
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน :  การปฏิบัติงานระบบ One Stop 
Service 

กลุ่มงาน : บริหารงานทั่วไป 

วัตถุประสงค์ :  เพ่ือดำเนินการตามคำร้องของผู้ใช้บริการ 

ลำดับที่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
หมาย
เหตุ 

1 
 ผู้ใช้บริการติดต่อประชาสัมพันธ์ 

 
 

1 นาท ี

กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 
สอบถาม/แจ้งจุดประสงค์ของผู้ใช้บริการต่อเจ้าหน้าที่ 
 
 

1 นาท ี

3 
เจ้าหน้าที่รับเรื่อง/รับคำร้อง 
 
 

1 นาท ี

4 
ผู้ใช้บริการกรอกเอกสาร 
 
 

5 นาท ี

5 
ผู้ใช้บริการยื่นคำร้องที่ประชาสัมพันธ์ 
 
 

1 นาท ี

6 
เสนอผู้รับผิดชอบดำเนินการ 
 
 

1 นาท ี

7 

เจ้าหน้าที่รับเอกสารตามคำร้อง 
 
 
 

1 นาท ี

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  ประกาศโรงเรียนบ้านหาดทรายรีเรื่อง การจัดตั้งจุดให้บริการแบบเบ็ดเสร็จ( One Stop Service) 

ติดต่อประชาสมัพันธ์ 

สอบถาม/แจ้งจุดประสงค์ 

รับเรื่อง/รับคำร้อง 

กรอกเอกสาร 

 

ยื่นคำร้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบ 

รับเอกสารตามคำร้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน :  การขอหนังสือรับรองทางการศึกษา กลุ่มงาน : บริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือดำเนินการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นตามข้ันตอนที่กำหนด 

ลำดับที่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
หมาย
เหตุ 

1 

 ผู้ใช้บริการติดต่อรับคำร้องขอหนังสือรับรองที่ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 
 

1 นาท ี

กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 
ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดในคำร้องขอหนังสือรับรอง 
 
 

5 -10 นาท ี

3 

ผู้ใช้บริการยื่นรับคำร้องขอหนังสือรับรองที่ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
 
 

1 นาท ี

4 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้องตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
 
 

1-3 วัน 

5 
เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 
 
 

2นาท ี

6 

ผู้ใช้บริการรับหนังสือรับรองเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 

5-10 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง คู่มือระเบียบวัดผลปี 2567 โรงเรียนบ้านหาดทรายรี 

ติดต่อรับคำร้อง 

กรอกรายละเอียด 

ยื่นรับคำร้อง 

ดำเนินการตามคำร้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน :  การขอย้ายสถานศึกษา กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือดำเนินการขอย้ายสถานศึกษา เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นตามขั้นตอนที่กำหนด 

ลำดับที่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
หมาย
เหตุ 

1 

 ผู้ใช้บริการติอต่อรับคำร้องขอย้ายสถานศึกษาท่ีงานบริหาร
ทั่วไป 
 
 
 

1นาท ี

กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 

ผู้ใช้บริการยื่นคำร้องขอย้ายที่ฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

5นาท ี

3 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 
 
 
 

1-3 วัน 

4 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนามอนุมัติการ
ขอย้าย 
 
 
 

2 นาที 

5 

ผู้ใช้บริการรับเอกสารตามคำร้อง 
 
 
 

5-10 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  คู่มือระเบียบวัดผลปี 2567 โรงเรียนบ้านหาดทรายรี 

ติอต่อรับคำร้องขอ 

ยื่นคำร้อง 

ดำเนินการตามคำร้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ 

รับเอกสารตามคำร้อง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน :  การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล กลุ่มงาน : บริหารทั่วไป 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นตามข้ันตอนที่กำหนด 

ลำดับที่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
หมาย
เหตุ 

1 

 ผู้ใช้บริการติอต่อรับคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่งาน
บริหารทั่วไป 
 
 
 
 

1 นาที 

กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 

ผู้ใช้บริการกรอกรายละเอียดในคำร้อง 
 
 
 
 

5-10 นาที 

3 

ผู้ใช้บริการยื่นคำร้องเปลี่ยนแปลงข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานเปลี่ยนแปลงที่ฝ่ายบริหารงานทั่วไปตรวจสอบ 
 
 
 
 

2 นาที 

4 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง บันทึก และ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 
 
 
 
 

30 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง คู่มือระเบียบวัดผลปี 2567 โรงเรียนบ้านหาดทรายรี 

ติอต่อรับคำร้อง 

กรอกรายละเอียด 

ยื่นคำร้อง 

ดำเนินการตามคำร้อง 



 



ชื่องาน :  การรับสมัครนักเรียน กลุ่มงาน : บริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือการรับสมัครนักเรียน เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นตามข้ันตอนที่กำหนด 

ลำดับที่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
หมาย
เหตุ 

1 

 เจ้าหน้าที่รับสมัครนักเรียน 
 
 
 
 

5-10 นาที 

กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 
 
 

10นาที 

3 

เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนนักเรียน 
 
 
 
 

10 นาที 

4 

เจ้าหน้าที่ลงในระบบ DMC 
 
 
 
 

20 นาที 

5 
เจ้าหน้าที่ส่งรายชื่อให้ครูประจำชั้น 
 
 

5 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง คู่มือระเบียบวัดผลปี 2567 โรงเรียนบ้านหาดทรายรี 

รับสมัครนักเรียน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ลงทะเบียนนักเรียน 

ลงในระบบ DMC 

ส่งรายชื่อ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ชื่องาน :  การรับ-ส่งหนังสือราชการ กลุ่มงาน : บริหารงานทั่วไป 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือการรับ-ส่งหนังสือราชการ เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นตามขั้นตอนที่กำหนด 

ลำดับที่ วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
หมาย
เหตุ 

1 

 เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานราชการภายนอก
โรงเรียนเอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ AMSS+ 
และอ่ืนๆ 
 

2 นาที 

กลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไป 

และ E-Service 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 

5 นาท ี

3 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคัดแยกหมวดหมู่ 
 
 

2 นาที 

4 
เจ้าหน้าที่เสนอ ผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 

2 นาที 

5 
เจ้าหน้าที่นำจ่ายให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
 

10 นาที 

6 
รายงานการดำเนินงาน อื่นๆ 
 
 

10 นาที 

7 
เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 

5 นาที 

8 เจ้าหน้าที่นำจ่าย 2 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง คูม่ือการจัดทำสารสนเทศกาปฏิบัติงานธุรการในสถานศึกษา โรงเรียนบ้านหาดทรายรี 
 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ตรวจสอบคัดแยกหมวดหมู่ 

เสนอ ผู้บริหาร 

นำจ่ายให้กลุ่มงาน 

รายงานการดำเนินงาน 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

นำจ่าย 


