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1. การปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

ลำดับ ข้ันตอนการให-บริการ ระยะเวลาแต$

ละข้ันตอน 

ส$วนงานท่ีรับผิดชอบ ค$าธรรมเนียม 

1 ผู-ใช-บริการ (นักเรียน , ผู-ปกครอง) - เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

 

 

 

 

 

 

 

ไม$มี

ค$าธรรมเนียม 

2 ติดต$องานประชาสัมพันธO (เจ-าหน-าท่ีธุรการ) - เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

3 สอบถามความประสงคOของผู-ใช-บริการ - เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

4 รับคำร-อง - เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

5 กรอกเอกสารคำร-อง 10 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

6 ย่ืนคำร-องท่ีห-องธุรการตรวจสอบความถูกต-อง 10 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

7 เสนอผู-รับผิดชอบดำเนินการ 10 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

8 เสร็จส้ินการให-บริการ - เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

 

1.1 หลักฐานท่ีใช- 

1) สำเนาบัตรประชาชน จำนวน 1 ฉบับ 

1.2 สถานท่ีให-บริการ 

โรงเรียนเมืองยาววิทยา หมู$ 13 ตำบลเมืองยาว อำเภอห-างฉัตร จังหวัดลำปาง 52190 

1.3 ระยะเวลาเปqดให-บริการ 

เวลา 08.30 - 15.30 น. เว-นวันหยุดราชการ 

1.4 กฎหมายท่ีให-อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข-อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑOและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับ

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 



 

2. การรับนักเรียน 

ลำดับ ข้ันตอนการให-บริการ ระยะเวลา

แต$ลข้ันตอน 

ส$วนงานท่ีรับผิดชอบ ค$าธรรมเนียม 

1 ผู-ใช-บริการ (ผู-ปกครอง) - ครูรุ$งทิวา แพทยOรักษา 

0846192297 

 

 

 

 

ไม$มี 

ค$าธรรมเนียม 

2 ประกาศรับสมัครนักเรียน เจ-าหน-าท่ี

ธุรการ(รับสมัครตามวันและเวลาท่ีราชการ

กำหนด) 

5 นาที ครูรุ$งทิวา แพทยOรักษา 

0846192297 

3 ผู-ปกครองแจ-งความประสงคOสมัครท่ีห-อง

ธุรการพร-อมรับเอกสารเพ่ือไปกรอกข-อมูล

และเตรียมหลักฐานให-เรียบร-อย 

5 นาที ครูรุ$งทิวา แพทยOรักษา 

0846192297 

4 รับสมัครตามวันและเวลาท่ี สพฐ.กำหนด 10 นาที ครูรุ$งทิวา แพทยOรักษา 

0846192297 

 

2.1 หลกัฐานที*ใช้ 
1) สำเนาสูติบัตร        จำนวน 2 ฉบับ 

2) สำเนาทะเบียนบ-านท่ีมีช่ือนักเรียน      จำนวน 2 ฉบับ 

3) สำเนาทะเบียนบ-านท่ีมีช่ือ บิดา มารดา      จำนวน 2 ฉบับ 

4) สำเนาบัตรประชาชนของบิดา มารดา      จำนวน 2 ฉบับ 

5) รูปถ$าย ขนาด 1.5 น้ิว        จำนวน 2 รูป 

6) สำเนาทะเบียนบ-านของผู-ปกครอง      จำนวน 2 ฉบับ 

(กรณีท่ีไม$ได-อยู$กับบิดา,มารดา) 

2..2 สถานท่ีให-บริการ 

โรงเรียนเมืองยาววิทยา หมู$ 13 ตำบลเมืองยาว อำเภอห-างฉัตร จังหวัดลำปาง 52190 

2.3 ระยะเวลาเปqดให-บริการ 

รับสมัครตามวันและเวลาท่ี สพฐ.กำหนด 

2.4 กฎหมายท่ีให-อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข-อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑOและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพ้ืนพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ

การรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 



3. การขอย1ายออกสถานศึกษา 

ลำดับ ข้ันตอนการให-บริการ ระยะเวลา

แต$ละ

ข้ันตอน 

ส$วนงานท่ีรับผิดชอบ ค$าธรรมเนียม 

1 ผู-ใช-บริการ (นักเรียน , ผู-ปกครอง) - ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

 

 

 

 

 

 

 

ไม$มี

ค$าธรรมเนียม 

2 แจ-งความประสงคO(ติดต$อรับคำร-องขอย-าย 

เจ-าหน-าท่ีธุรการสถานศึกษาท่ีห-องธุรการ) 

- ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

3 กรอกรายละเอียดคำร-องขอหนังสือรับรอง 10 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

4 ย่ืนคำร-องขอหนังสือรับรองท่ีห-องธุรการเพ่ือ 

เจ-าหน-าท่ีธุรการ ตรวจสอบข-อมูล 

5 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

5 เจ-าหน-าท่ีงานทะเบียนดำเนินการตามคำร-อง

ตรวจสอบความถูกต-อง 

10 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

6 เสนอผู-รับผิดชอบ , ผู-บริหารลงนาม      

อนุมัติการ การย-ายออก 

10 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

7 ผู-ใช-บริการรับหนังสือรับรอง พร-อมตรวจสอบ 

ความถูกต-อง 

10 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

8 เสร็จส้ินการให-บริการ - ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

3.1 หลักฐานท่ีใช- 

1) สำเนาสูติบัตร        จำนวน 2 ฉบับ 

2) สำเนาทะเบียนบ-านท่ีมีช่ือนักเรียน      จำนวน 2 ฉบับ 

3) สำเนาทะเบียนบ-านท่ีมีช่ือ บิดา มารดา      จำนวน 2 ฉบับ 

4) สำเนาบัตรประชาชนของบิดา มารดา      จำนวน 2 ฉบับ 

5) รูปถ$าย ขนาด 1.5 น้ิว        จำนวน 2 รูป 

6) สำเนาทะเบียนบ-านของผู-ปกครอง      จำนวน 2 ฉบับ 

(กรณีท่ีไม$ได-อยู$กับบิดา,มารดา) 

      3.2 สถานท่ีให-บริการ 

โรงเรียนเมืองยาววิทยา หมู$ 13 ตำบลเมืองยาว อำเภอห-างฉัตร จังหวัดลำปาง 52190 

      3.3 ระยะเวลาเปqดให-บริการ 

เวลา 08.30 - 15.30 น. เว-นวันหยุดราชการ 

      3.4 กฎหมายท่ีให-อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข-อง 



1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑOและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส$งเด็กเข-าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

 

4. การย1ายเข1าสถานศึกษา 

ลำดับ ข้ันตอนการให-บริการ ระยะเวลา

แต$ละ

ข้ันตอน 

ส$วนงานท่ีรับผิดชอบ ค$าธรรมเนียม 

1 ผู-ใช-บริการ (นักเรียน , ผู-ปกครอง) - ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

 

 

 

 

 

 

 

ไม$มี

ค$าธรรมเนียม 

2 แจ-งความประสงคO(ติดต$อรับคำร-องขอย-าย 

เจ-าหน-าท่ีธุรการสถานศึกษาท่ีห-องธุรการ) 

- ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

3 กรอกรายละเอียดคำร-องขอหนังสือรับรอง 10 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

4 ย่ืนคำร-องขอหนังสือรับรองท่ีห-องธุรการเพ่ือ 

เจ-าหน-าท่ีธุรการ ตรวจสอบข-อมูล 

5 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

5 เจ-าหน-าท่ีงานทะเบียนดำเนินการตามคำร-อง

ตรวจสอบความถูกต-อง 

10 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

6 เสนอผู-รับผิดชอบ , ผู-บริหารลงนาม      

อนุมัติการ การย-ายออก 

10 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

7 ผู-ใช-บริการรับหนังสือรับรอง พร-อมตรวจสอบ 

ความถูกต-อง 

10 นาที ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

8 เสร็จส้ินการให-บริการ - ครูธัญญารัตนO สุวรรณศร 

082-381-4022 

 

      4.1 หลักฐานท่ีใช- 

1) สำเนาสูติบัตร        จำนวน 2 ฉบับ 

2) สำเนาทะเบียนบ-านท่ีมีช่ือนักเรียน      จำนวน 2 ฉบับ 

3) สำเนาทะเบียนบ-านท่ีมีช่ือ บิดา มารดา      จำนวน 2 ฉบับ 

4) สำเนาบัตรประชาชนของบิดา มารดา      จำนวน 2 ฉบับ 

5) รูปถ$าย ขนาด 1.5 น้ิว        จำนวน 2 รูป 

 



6) สำเนาทะเบียนบ-านของผู-ปกครอง      จำนวน 2 ฉบับ 

(กรณีท่ีไม$ได-อยู$กับบิดา, มารดา) 

4.2 สถานท่ีให-บริการ 

โรงเรียนเมืองยาววิทยา หมู$ 13 ตำบลเมืองยาว อำเภอห-างฉัตร จังหวัดลำปาง 52190 

4.3 ระยะเวลาเปqดให-บริการ 

เวลา 08.30 - 15.30 น. เว-นวันหยุดราชการ 

4.4 กฎหมายท่ีให-อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข-อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑOและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส$งเด็กเข-าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

 

5.  การขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ลำดับ ข้ันตอนการให-บริการ ระยะเวลา

แต$ละ

ข้ันตอน 

ส$วนงานท่ีรับผิดชอบ ค$าธรรมเนียม 

1 ผู-ใช-บริการ (นักเรียน , ผู-ปกครอง) - เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

 

 

 

 

 

 

 

ไม$มี

ค$าธรรมเนียม 

2 แจ-งความประสงคO(ติดต$อรับคำร-องขอย-าย 

เจ-าหน-าท่ีธุรการสถานศึกษาท่ีห-องธุรการ) 

- เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

3 กรอกรายละเอียดคำร-องขอหนังสือรับรอง 10 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

4 ย่ืนคำร-องขอหนังสือรับรองท่ีห-องธุรการเพ่ือ 

เจ-าหน-าท่ีธุรการ ตรวจสอบข-อมูล 

5 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

5 เจ-าหน-าท่ีงานทะเบียนดำเนินการตามคำร-อง

ตรวจสอบความถูกต-อง 

1 วัน เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

6 เสนอผู-รับผิดชอบ , ผู-บริหารลงนาม      

อนุมัติการ  

10 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

7 ผู-ใช-บริการรับหนังสือรับรอง พร-อมตรวจสอบ 

ความถูกต-อง 

10 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

8 เสร็จส้ินการให-บริการ - เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

 



5.1 หลักฐานท่ีใช- 

1) สำเนาสูติบัตร        จำนวน 1 ฉบับ 

2) สำเนาทะเบียนบ-านท่ีมีช่ือนักเรียน      จำนวน 1 ฉบับ 

3) สำเนาบัตรประชาชน       จำนวน 1 ฉบับ 

4) รูปถ$าย ขนาด 1.5 น้ิว        จำนวน 2 รูป 

5.2 สถานท่ีให-บริการ 

  โรงเรียนเมืองยาววิทยา หมู$ 13 ตำบลเมืองยาว อำเภอห-างฉัตร จังหวัดลำปาง 52190 

5.3 ระยะเวลาเปqดให-บริการ 

เวลา 08.30 - 15.30 น. เว-นวันหยุดราชการ 

5.4 กฎหมายท่ีให-อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข-อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑOและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู-ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 

3) คำสังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เร่ือง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

4) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผู-สำเร็จการศึกษาษา

ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาช้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 

6) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ให-ใช-หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 2551 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว$าด-วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู-ของสถานศึกษา 

พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว$าด-วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก-ไขเพ่ิมเติม (ข-อ 61) 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. การขอเปล่ียนแปลงข1อมูลนักเรียน 

 

ลำดับ ข้ันตอนการให-บริการ ระยะเวลา

แต$ละ

ข้ันตอน 

ส$วนงานท่ีรับผิดชอบ ค$าธรรมเนียม 

1 ผู-ใช-บริการ (นักเรียน , ผู-ปกครอง) - เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

 

 

 

 

 

 

 

ไม$มี

ค$าธรรมเนียม 

2 แจ-งความประสงคO(ติดต$อรับคำร-อง

เปล่ียนแปลงข-อมูลนักเรียน ท่ีห-องธุรการ) 

- เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

3 กรอกรายละเอียดคำร-อง 5 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

4 ย่ืนคำร-องขอเปล่ียนแปลงข-อมูลพร-อมเอกสาร

หลักฐานท่ีห-องธุรการเพ่ือ ตรวจสอบข-อมูล 

10 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

5 เจ-าหน-าท่ีงานทะเบียนดำเนินการ

เปล่ียนแปลง 

10 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

6 ผู-ใช-บริการรับหนังสือรับรอง พร-อมตรวจสอบ 

ความถูกต-อง 

10 นาที เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

7 เสร็จส้ินการให-บริการ - เจ-าหน-าท่ีธุรการ 

065-549-1994 

 

6.1 หลักฐานท่ีใช- 

1) สำเนาสูติบัตร        จำนวน 2 ฉบับ 

2) สำเนาทะเบียนบ-านท่ีมีช่ือนักเรียน      จำนวน 2 ฉบับ 

3) สำเนาทะเบียนบ-านท่ีมีช่ือ บิดา มารดา      จำนวน 2 ฉบับ 

4) สำเนาบัตรประชาชนของบิดา มารดา      จำนวน 2 ฉบับ 

5) สำเนาการเปล่ียนช่ือ - นามสกุล      จำนวน 2 ฉบับ 

6.2 สถานท่ีให-บริการ 

  โรงเรียนเมืองยาววิทยา หมู$ 13 ตำบลเมืองยาว อำเภอห-างฉัตร จังหวัดลำปาง 52190 

6.3 ระยะเวลาเปqดให-บริการ 

เวลา 08.30 - 15.30 น. เว-นวันหยุดราชการ 

6.4 กฎหมายท่ีให-อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข-อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 



2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑOและวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 

2550 

3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาช้ันพ้ืนพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับ

การรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

7. การขอใช1อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 

 

ลำดับ ข้ันตอนการให-บริการ ระยะเวลา

แต$ละ

ข้ันตอน 

ส$วนงานท่ีรับผิดชอบ ค$าธรรมเนียม 

1 ผู-ใช-บริการ (นักเรียน , ผู-ปกครอง , 

ประชาชน) 

- นายจรัล ปvนแก-ว 

086-343-8233 

 

 

 

 

 

 

 

ไม$มี

ค$าธรรมเนียม 

2 ติดต$องานประชาสัมพันธO (เจ-าหน-าท่ีธุรการ) - นายจรัล ปvนแก-ว 

086-343-8233 

3 สอบถามความประสงคOของผู-ใช-บริการ 10 นาที นายจรัล ปvนแก-ว 

086-343-8233 

4 รับคำร-อง 10 นาที นายจรัล ปvนแก-ว 

086-343-8233 

5 ย่ืนคำร-องท่ีห-องธุรการตรวจสอบความถูกต-อง 10 นาที นายจรัล ปvนแก-ว 

086-343-8233 

6 เสนอผู-รับผิดชอบดำเนินการ 10 นาที นายจรัล ปvนแก-ว 

086-343-8233 

7 เสร็จส้ินการให-บริการ - นายจรัล ปvนแก-ว 

086-343-8233 

 

7.1 หลักฐานท่ีใช- 

1) สำเนาบัตรประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 

7.2 สถานท่ีให-บริการ 

  โรงเรียนเมืองยาววิทยา หมู$ 13 ตำบลเมืองยาว อำเภอห-างฉัตร จังหวัดลำปาง 52190 

7.3 ระยะเวลาเปqดให-บริการ 

เวลา 08.30 - 15.30 น. เว-นวันหยุดราชการ 

7.4 กฎหมายท่ีให-อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข-อง 

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว$าด-วยการใช-อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 


