
 

  

คู่มือ 
สำหรับผู้รับบริการในโรงเรียน 

โรงเรยีนบ้านคลองตะเคยีน 
สำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศกึษาชลบรุี เขต ๑ 



คำนำ 

ตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ไดป้ระกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘ ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ถือเป็นกฎหมาย
กลางที่จะกำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพื่อรับคำร้องและ 
รับคำขออนุญาต ณ จุดเดียว เพื่อให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการอนุญาตซึ่งจะเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ 
ประชาชนผู้รับบริการจากภาครัฐ ทำให้การปฏิบัติราชการมีความชัดเจน โปร่งใส ลดการใช้ดุลพินิจของ
เจ้าหน้าทีโ่ดยพระราชบัญญัติดังกล่าว จะมีผลใช้บังคับ เมื่อพันกำหนด ๑๘0 วัน นับแต่ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา คือนับตั้งแต่วันที่ ๒๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เป็นต้นไป ดังนั้น เพื่อเป็นการสนองนโยบายรัฐบาล และ
เพ่ือให้ประชาชนภาคธุรกิจ ข้าราชการและทุกภาคส่วนอื่นๆ ได้รับทราบถึงข้ันตอนการให้บริการต่างๆ สำหรับ
ประชาชน ทางโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชลบุรี เขต 1 จึงได้จัดทำ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Senvice เพ่ืออำนวยความสะดวกกับผู้ปกครองและผู้ที่มาติดต่อ
ราชการกับทางโรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วใน ๕ เรื่อง ดังนี้ 

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 
๒. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
3. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 
4. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่ 
๕. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานที่ของโรงเรียน 

และได้นำเผยแพร่บนเว็บไซต์ ของโรงเรียนบ้านคลองตะเคียน http://www. banklongtakian.ac.th  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



สารัญ 

เรือ่ง หนา้ 
๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 1 
๒. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 2 
3. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 3 
4. ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่ 4 
๕. ขั้นตอนการขอใช้อาคาร สถานที่ของโรงเรียน 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

  ขัน้ตอนการปฏบิตังิานระบบ  One Stop Service 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ติดต่อห้องธุรการ 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

รับคำร้อง 

กรอกเอกสารคำร้อง 

ยื่นคำร้องห้องธุรการ 

เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

รับเอกสารตามคำร้อง 

เสร็จสิ้นการใหบ้ริการ 

- ขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
- ขอย้ายเข้า  ย้ายออก สถานศกึษา 
- รับสมัครนักเรียนใหม ่
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ขัน้ตอนการขอหนงัสอืรบัรองทางราชการ 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำร้องขอหนังสือรับรอง) 

ที่งานบริหารทั่วไป 

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอหนังสือรับรอง 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองที่งานบริหารทั่วไปเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้องตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพ่ือลงนาม 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผูป้กครอง) รับหนังสอืรับรอง 
 เพื่อความถูกต้อง 

สิ้นสุดเวลาประมาณ 5 วัน 
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ขัน้ตอนการขอยา้ยสถานศกึษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ยื่นคำร้องขอย้าย ที่งานบริหารทั่วไป  

เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) 
เพ่ือลงนามอนุมัติการขอย้าย 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

สิ้นสุดเวลาประมาณ 5 วัน 
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ขัน้ตอนการรบัสมคัรนกัเรยีน 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนที่ฝ่ายบริหารทั่วไปพร้อมรับ
เอกสารเพ่ือไปกรอกข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

รับสมัครตามวัน เวลา ที่ทางราชการกำหนด 

สอบคัดเลือก 

ประกาศผลสอบ 

รายงานตัว  

มอบตัว 

สิ้นสุดการให้บริการ  

4 



 

 

 

 

  

ขัน้ตอนการขอใชอ้าคารสถานทีข่องโรงเรยีน 

ผู้ใช้บริการ  

(ผู้ปกครอง, ผู้นำหมู่บ้าน, คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน, 
หน่วยงานราชการ ฯลฯ) 

ติดต่อด้วยตนเอง หรือส่งหนังสือขอใช้อาคาร  
สถานที่ ณ ห้องธุรการ 

ยื่นคำร้องขอใช้อาคารสถานที่/วัสดุ อุปกรณ์ ณ ห้องธุรการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ภายใน 1 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาอนุญาต ภายใน 2 วัน  

แจ้งผลการพิจารณา ภายใน 2 
วัน 
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