
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรยีนวดัทุ่งยายช ี

ส านักงานเขตพ้ืนท่ีการศกึษาประถมศกึษาฉะเชงิเทรา เขต 2 

ส านักงานคณะกรรมการการศกึษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าน า 

คูม่ือมาตรฐานการใหบ้ริการของโรงเรียนวดัทุง่ยายช ี

จดัท าข้ึนดว้ยมีวตัถุประสงค ์เพ่ือรวบรวมกระบวนการ 

การปฏิบตังิาน และแสดงถึงขัน้ตอนการใหบ้ริการตา่งๆ           

โดยหวงัวา่จะเป็นแนวทางในการด าเนินงานของผูป้ฏิบตั ิ          

และเป็นประโยชนใ์นการสรา้งความรบัรู ้ความเขา้ใจ          

แก่ผูร้บับริการของโรงเรียนวดัทุง่ยายช ี

 

โรงเรียนวดัทุง่ยายช ี



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

                                                                        หนา้ 

ระบบ One Stop Service     1 

การขอยา้ยสถานศึกษา     2  

การขอหนังสอืรับรองทางการศึกษา   3 

การรับสมัครนักเรียน     4 

การขอใช้สถานที ่      5 

การขอเข้าศึกษาดงูาน     6 

การขออนุญาตไปราชการ     7 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• ขอหนงัสือรบัรอง

ทางการศึกษา 

• การขอยา้ยสถานศึกษา 

• การรับสมัครนักเรียน 

• การขอใช้สถานที ่

ผู้ใช้บริการ ( นกัเรียน/ผูป้กครอง ) 

ติดต่อที่งานธุรการ สอบถามความประสงค์

ของผู้ใชบ้ริการ 

รับค ารอ้ง 

กรอกเอกสารค ารอ้ง 

ยื่นต่อค ารอ้ง ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

เสนอผูร้ับผดิชอบด าเนนิการ 

รับเอกสารตามค าร้อง 

เสร็จส้ินการให้บริการ 

1 

2 

3 

4 

5 
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5 ขั้นตอน 20 นาที 

ผู้ใช้บริการ ( นกัเรียน/ผูป้กครอง ) 

แจ้งความประสงค์ ( ตดิต่อรบัค ารอ้งขอ

ย้ายสถานศึกษาทีง่านธุรการ) ( 2 นาที ) 

ยื่นค าร้องขอย้ายที่งานธุรการ 

เพื่อตรวจสอบข้อมูล ( 2 นาที ) 

เจ้าหนา้ที่ทะเบียนด าเนนิการตาม             

ค าร้อง ตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูล      

( 10 นาที ) 

เสนอผูบ้รหิาร / ผูร้ับผิดชอบ 

เพื่อลงนามอนมุัตกิารยา้ย ( 5 นาที ) 

รับเอกสารตามค าร้อง ( 1 นาที )  เสร็จ

ส้ินการใหบ้ริการ 

1 

2 

3 

4 

5 

ผูใ้หบ้ริการ 

เจา้หนา้ทีธุ่รการ : นางสาวเบญจมาศ  ไกแ่กว้ 

เจา้หนา้ทีท่ะเบียน : นางสาวปัณชญา  เอีย่มทรพัย ์
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ผู้ใช้บริการ ( นกัเรียน/ผูป้กครอง ) 

แจ้งความประสงค์ ( ตดิต่อรบัค ารอ้ง

หนังสอืรับรองที่งานธุรการ) ( 2 นาที ) 

1 

กรอกรายละเอยีดในค าร้องขอหนังสือรับรองและยื่นค า

ร้องขอหนังสอืรับรองเพือ่ตรวจสอบข้อมลู ( 10 นาที ) 
2 

เจ้าหนา้ที่ทะเบียนด าเนนิการตามค าร้อง 

ตรวจสอบความถกูต้องของขอ้มูล ( 10 นาที ) 
3 

เสนอผูบ้รหิาร / ผูร้ับผิดชอบ 

เพื่อลงนาม ( 5 นาที ) 
4 

ผู้ใช้บริการรับหนงัสือรับรอง ตรวจสอบความถูกต้อง 

( 3 นาที ) เสร็จส้ินการใหบ้ริการ 
5 

5 ขั้นตอน 25 นาที 

ผูใ้หบ้ริการ 

เจา้หนา้ทีธุ่รการ : นางสาวเบญจมาศ  ไกแ่กว้ 

เจา้หนา้ทีท่ะเบียน : นางสาวปัณชญา  เอีย่มทรพัย ์
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อนุบาล 2 ประถมศึกษาปีที ่1 และมธัยมศึกษาปีที ่1 

ผู้ใช้บริการ ( นกัเรียน/ผูป้กครอง )  

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครที่เจ้าหนา้ที่ทะเบียน 

พร้อมรบัเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้

เรียบร้อย ( 10 นาที ) 

รับสมัคร ตามวัน เวลา ที่ก าหนด 

( อนุบาล 2 ประถมศึกษาปีที่ 1 และมธัยมศึกษาปีที ่1 ) ( 1 วัน ) 

ประกาศผลนกัเรียนท่ีมีสิทธิ์เข้าเรียน และแจ้ง

ผู้ปกครองนกัเรียนให้ทราบ ( 1 วัน ) 

มอบตัว ( 1 วัน ) 

ผูใ้หบ้ริการ 

เจา้หนา้ทีท่ะเบียน : นางสาวปัณชญา  เอีย่มทรพัย ์

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 

1 

2 

3 

4 

5 

4 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

ใช้เวลา 25 นาที 

ผู้ขอใชบ้ริการ 

แจ้งความประสงค์ที่งานธุรการ 

ให้ข้อมูลเบื้องต้น ( 5 นาที ) 

อาคาร/สถานที่ว่าง อาคาร/สถานที่ไมว่่าง 

 

ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอรม์ขอใช้บริการอาคาร/สถานที่ ( 5 นาที ) 

เจ้าหนา้ที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง ( 5 นาที ) 

น าเสนอผู้บรหิาร/ผู้รับผิดชอบ เพือ่ลงนามอนมุัติ ( 10 นาท ี) 

อนมุัต ิ ผูใ้หบ้ริการ 

เจา้หนา้ทีธุ่รการ : นางสาวเบญจมาศ  ไกแ่กว้ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 

ผู้ใช้บริการ ( หน่วยงานภายนอก / คณะศึกษาดูงาน ) 

ติดต่อสอบถามที่งานธุรการ แจง้วัน / เวลา ขอ้มูลเบื้องต้น 

ในการเข้าศึกษาดงูาน ( 1 วัน )  

จัดท าหนังสือขอเข้าศึกษาดูงาน ( 1 วัน ) โดย

ระบุ เรื่อง วัตถุประสงค์ วัน/เวลา จ านวนผูเ้ข้าศึกษา

ดูงาน และเบอร์โทรศัพท ์ 

ส่งหนงัสือขอเข้าศึกษาดูงาน ( 1 วนั 

รอหนังสือ / โทรศัพท์ / ตอบรับ ( 1 วนั ) 

เข้าศึกษาดูงาน ตามวนั/เวลาก าหนด 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 

ผูใ้หบ้รกิาร 

เจา้หนา้ทีธุ่รการ : นางสาวเบญจมาศ  ไก่แกว้ 

 

1 

2 

3 

4 

5 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 

ครู / บุคลากร กรอกแบบฟอรม์ขออนุญาตเดนิทาง

ไปราชการในระบบ SMSS ( 1 วนั ) 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบแบบฟอรม์ในระบบ น าเสนอตอ่ผูบ้ริหาร ( 1 วนั ) 

ผูบ้รหิาร 

อนุญาต ไมอ่นุญาต 

ครู / บุคลากร ด าเนินการรายงานการเดนิทาง         

ไปราชการตามก าหนด 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 2 วัน 

ผูใ้หบ้รกิาร 

หวัหนา้ฝ่ายบุคคล : นายปรญิญา ผดุงกิจ 

 


