


ค ำน ำ

ตามพระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมายกลาง
ที่จะก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับค าร้องและ 
รับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชนผู้รับบริการจากภาครัฐ ท าให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจของ
เจ้าหน้าที่ โดยพระราชบัญญัติดังกล่าว จะมีผลใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนด 180 วัน นับแต่ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา คือ นับตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม 2558 เป็นต้นไป ดังนั้น เพ่ือเป็นการสนองนโยบายรัฐบาล และ
เพ่ือให้ประชาชน ภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคส่วนอื่นๆ ได้รับทราบถึงขั้นตอนการให้บริการต่างๆ 
ส าหรับประชาชน ทางโรงเรียนบ้านเขาหินซ้อน(พัฒนาการภาคตะวันออก) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาฉะเชิงเทรา เขต 2 จึงได้จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service เพ่ืออ านวย
ความสะดวกกับผู้ปกครอง และผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็ว
ใน 5 เรื่อง ดังนี้

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service
 2. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา

3. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา
4. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่
5. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานท่ีของโรงเรียน

โรงเรียนบ้านเขาหินซ้อน(พัฒนาการภาคตะวันออก)



สำรบัญ

เรื่อง หน้ำ

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 2
 2. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 3

3. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 4
4. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่ 5
5. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานที่ของโรงเรียน 6



ล ำดับ
ที่

วิธีกำรขั้นตอนกำรให้บริกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

1 ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 
ติดต่อห้องธุรการ อาคาร 5 ชั้น 1 (ห้อง
กระจก) สอบถาม / แจ้งความประสงค์
ของผู้ใช้บริการ กับครูธุรการ

-

2 ครูธุรการน าเอกสาร ค าร้อง ที่ตรงตาม
ความประสงค์ของผู้ใช้บริการ ให้
ผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลต่างๆ จน
เรียบร้อย

1-3 นาที

3 ครูธุรการ ด าเนินการประสาน
หน่วยงาน/ครูที่รับผิดชอบตรงตามค า
ร้องของผู้ใช้บริการ

1-2 นาที

4 หน่วยงาน/ครูที่รับผิดชอบด าเนินการ
ตามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 
(ระยะเวลาด าเนินการ ต้องไม่เกิน 3 
วันท าการ)

1-2 วัน

5 ครูที่รับผิดชอบ / ครูธุรการ ติดต่อ
ผู้ใช้บริการให้มารับเอกสารตามค าร้อง

1-2 นาที

6 ผู้ใช้บริการตรวจสอบเอกสาร / รับ
เอกสารตามค าร้อง
**เสร็จสิ้นการให้บริการ**

-

ผู้ใช้บริกำร ติดต่อ สอบถำม
แจ้งควำมประสงค์

ชื่องำน : ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ระบบ One Stop Service
ผู้รับผิดชอบ : ครูธุรการ และกลุ่มงานที่รับผิดชอบ ตามเอกสารค าร้อง ที่ผู้ใช้บริการแจ้งความประสงค์
ช่องทำงกำรให้บริกำร : ห้องธุรการ อาคาร 5 ชั้น 1
ค่ำธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ (ยกเว้น กรณีผู้ปกครองให้ส่งเอกสารไปทางไปรษณีย์)

ครูธุรกำรน ำเอกสำรที่ตรงตำมควำม
ประสงค์ผู้ใช้บริกำร

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :
1. พระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558

ผู้ใช้บริกำร ตรวจสอบ
เอกสำร และรับเอกสำร

ครูธุรกำรประสำนผู้เกี่ยวข้อง

ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมควำม
ประสงค์ของผู้ใช้บริกำร

ครูผู้รับผิดชอบติดต่อผู้ใช้บริกำรให้
มำตรวจรับเอกสำร

หมำยเหตุ : เอกสารค ารอ้งท่ีด  าเนินการได ้คือ 1. ขอหนงัสือรบัรองทางการศกึษา 2. การขอยา้ยสถานศกึษา 
3. การขอเปล่ียนแปลงขอ้มลูนกัเรียน 4. การรบัสมคัรนกัเรียน



ล ำดับ
ที่

วิธีกำรขั้นตอนกำรให้บริกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

1 ครูธุรการรับใบค าร้องแจ้งความ
ประสงค์ขอหนังสือรับรองการศึกษา
จากผู้ใช้บริการ และประสานครู
วิชาการผู้รับผิดชอบ

1-2 นาที

2 ครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลผลการ
เรียนของนักเรียน/ผู้ใช้บริการ

5 นาที

3 ครูท่ีรับผิดชอบงานวิชาการ และครู
ทะเบียน วัดผล ด าเนินการจัดท า
เอกสารตามค าร้องของผู้ใช้บริการ

1-2 วัน

4 ครูที่รับผิดชอบน าเอกสารเสนอ
ผู้บริหาร เพื่อลงนามในเอกสาร

1 วัน

5 ครูที่รับผิดชอบ / ครูธุรการ ติดต่อ
ผู้ใช้บริการให้มารับเอกสารตามค าร้อง

1-2 นาที

6 ผู้ใช้บริการตรวจสอบเอกสาร / รับ
เอกสารตามค าร้อง
**เสร็จสิ้นการให้บริการ**

-

ครูธุรกำรน ำเอกสำรค ำร้อง
แจ้งครูผู้รับผิดชอบ

ชื่องำน : ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองกำรศึกษำ
ผู้รับผิดชอบ : ครูผู้รับผิดชอบงาน วิชาการช่วงชั้น และครูผู้รับผิดชอบงานทะเบียน/วัดผล
ช่องทำงกำรให้บริกำร : ห้องธุรการ อาคาร 5 ชั้น 1
ค่ำธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ (ยกเว้น กรณีผู้ปกครองให้ส่งเอกสารไปทางไปรษณีย์)

ครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลผล
กำรเรียนของนักเรียน/ผู้ใช้บริกำร

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :
1. พระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
2. พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562

ผู้ใช้บริกำร ตรวจสอบ
เอกสำร และรับเอกสำร

จัดท ำเอกสำรหนังสือรับรอง
กำรศึกษำ

เสนอผู้บริหำร เพื่อลงนำม

ครูผู้รับผิดชอบติดต่อผู้ใช้บริกำรให้
มำตรวจรับเอกสำร



ล ำดับ
ที่

วิธีกำรขั้นตอนกำรให้บริกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

1 ครูธุรการรับใบค าร้องแจ้งความ
ประสงค์ขอหนังสือรับรองการศึกษา
จากผู้ใช้บริการ และประสานครู
วิชาการ/ครูทะเบียนวัดผลผู้รับผิดชอบ

1-2 นาที

2 ครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลผลการ
เรียนของนักเรียน/ผู้ใช้บริการ

5 นาที

3 ครูท่ีรับผิดชอบงานวิชาการ และครู
ทะเบียน วัดผล ด าเนินการจัดท า
เอกสารตามค าร้องของผู้ใช้บริการ

1-2 วัน

4 ครูที่รับผิดชอบน าเอกสารเสนอ
ผู้บริหาร เพื่อลงนามในเอกสาร

1 วัน

5 ครูที่รับผิดชอบ / ครูธุรการ ติดต่อ
ผู้ใช้บริการให้มารับเอกสารตามค าร้อง

1-2 นาที

6 ผู้ใช้บริการตรวจสอบเอกสาร / รับ
เอกสารตามค าร้อง
**เสร็จสิ้นการให้บริการ**

-

ครูธุรกำรน ำเอกสำรค ำร้อง
แจ้งครูผู้รับผิดชอบ

ชื่องำน : ขั้นตอนกำรขอย้ำยสถำนศึกษำ
ผู้รับผิดชอบ : ครูผู้รับผิดชอบงาน วิชาการช่วงชั้น และครูผู้รับผิดชอบงานทะเบียน/วัดผล
ช่องทำงกำรให้บริกำร : ห้องธุรการ อาคาร 5 ชั้น 1
ค่ำธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ (ยกเว้น กรณีผู้ปกครองให้ส่งเอกสารไปทางไปรษณีย์)

ครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลผล
กำรเรียนของนักเรียน/ผู้ใช้บริกำร

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :
1. พระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
2. พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562

ผู้ใช้บริกำร ตรวจสอบ
เอกสำร และรับเอกสำร

จัดท ำเอกสำรหนังสือรับรอง
กำรศึกษำ

เสนอผู้บริหำร เพื่อลงนำม

ครูผู้รับผิดชอบติดต่อผู้ใช้บริกำรให้
มำตรวจรับเอกสำร



ล ำดับ
ที่

วิธีกำรขั้นตอนกำรให้บริกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

1 ครูธุรการรับใบค าร้องแจ้งความ
ประสงค์ขอหนังสือรับรองการศึกษา
จากผู้ใช้บริการ และประสานครู
ผู้รับผิดชอบรับสมัครนักเรียน / DMC

1-2 นาที

2 ครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบใบสมัครเรียน
และเอกสารประกอบการรับสมัครเรียน
ของนักเรียน/ผู้ใช้บริการ

5 นาที

3 ครูผู้รับผิดชอบติดต่อประสานโรงเรียน
เก่า เพ่ือสอบถามผลการเรียนเดิม 
(กรณีนักเรียนมีปัญหาเรื่องผลการ
เรียน) *กรณีนักเรียนย้ายมาหลังจาก
เปิดเรียนแล้ว*

1-2 วัน

4 ครูที่รับผิดชอบกรอกข้อมูลนักเรียนเข้า
ระบบฐานข้อมูลของโรงเรียน และใน
ระบบ DMC

1 วัน

5 ครูที่รับผิดชอบ / ครูธุรการ ติดต่อ
ผู้ใช้บริการแจ้งให้นักเรียนเข้าเรียนได้
ตามปกติ

1-2 นาที

6 นักเรียนเข้าเรียน ตามการสมัครเข้า
เรียน  **เสร็จสิ้นการให้บริการ**

-

ครูธุรกำรน ำเอกสำรค ำร้อง
แจ้งครูผู้รับผิดชอบ

ชื่องำน : ขั้นตอนกำรรับสมัครนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ : ครูผู้รับผิดชอบงานรับสมัครนักเรียน / DMC
ช่องทำงกำรให้บริกำร : ห้องธุรการ อาคาร 5 ชั้น 1
ค่ำธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ

ครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบข้อมูลใน
ใบสมัครเรียนและเอกสำร

ประกอบกำรสมัครเรียนของ
นักเรียน/ผู้ใช้บริกำร

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :
1. พระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
2. พระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562

นักเรียนเข้ำเรียนตำมควำม
ประสงค์ (สมัครเรียน)

*กรณีนักเรียนย้ำยเข้ำมำสมัคร
เรียนหลังเปิดภำคเรียนแล้ว*

ครูผู้รับผิดชอบติดต่อโรงเรียนเก่ำ

กรอกข้อมูลนนักเรียนเข้ำระบบ
ฐำนข้อมูลและระบบ DMC

ครูผู้รับผิดชอบติดต่อผู้ใช้บริกำรให้
นักเรียนมำเข้ำเรียนได้ตำมปกติ



ล ำดับ
ที่

วิธีกำรขั้นตอนกำรให้บริกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร

1 ครูธุรการรับใบค าร้องแจ้งความ
ประสงค์ขอใช้อาคาร สถานที่ของ
โรงเรียนจากผู้ใช้บริการ และประสาน
ครูผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที่

1-2 นาที

2 ครูผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารใบค า
ร้อง และตรวจสอบความพร้อมของ
อาคารสถานที่ ตามความประสงค์ของ
ผู้ใช้บริการ

1-2 วัน

3 ครูผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที่ 
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน เพ่ือ
พิจารณาอนุญาต

1-2 วัน

4 ครูที่รับผิดชอบ / ครูธุรการ ติดต่อ
ผู้ใช้บริการแจ้งผลการพิจารณา

1 วัน

5 ผู้ใช้บริการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ตามที่
แจ้งค าร้องขอใช้อาคาร สถานที่  
**เสร็จสิ้นการให้บริการ**

-

ครูธุรกำรน ำเอกสำรค ำร้อง
แจ้งครูผู้รับผิดชอบ

ชื่องำน : ขั้นตอนกำรขอใช้อำคำร สถำนที่ของโรงเรียน
ผู้รับผิดชอบ : ครูผู้รับผิดชอบงานอาคารสถานที่
ช่องทำงกำรให้บริกำร : ห้องธุรการ อาคาร 5 ชั้น 1
ค่ำธรรมเนียม : ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ

ครูผู้รับผิดชอบงำนอำคำรสถำนที่ 
ตรวจสอบเอกสำรค ำร้อง และ

ตรวจสอบควำมพร้อมของอำคำร
สถำนที่

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง :
1. พระราชบัญญัติ การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบริหารจัดการและขอบเขตฯ พ.ศ.2546

ผู้ใช้บริกำรจัดกิจกรรม 
ตำมท่ีแจ้งค ำร้องขอใช้

อำคำรสถำนที่

ครูผู้รับผิดชอบงำนอำคำรสถำนที่ 
เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนเพื่อ

พิจำรณำอนุญำต

ครูผู้รับผิดชอบ/ครูธุรกำร ติดต่อ
แจ้งผลกำรพิจำรณำ
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