
บนัทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ  โรงเรียนบา้นถ ้า  ตชด. 

ท่ี.........................................................................    วนัท่ี  ๑๖  พฤษภาคม  ๒๕๖๖ 

เร่ือง การด าเนินงานระบบ  One  stop  service 

___________________________________________________________________________________ 

เรียน  คุณครูและบุคลากรทุกท่าน  ทราบ 

 

  ดว้ยโรงเรียนบา้นถ ้า ตชด.  ไดจ้ดัระบบ  One  stop  service  เพ่ืออ านวยความสะดวกกบัผูป้กครอง

และผูท่ี้มาติดต่อราชการกบัทางโรงเรียน  และเป็นการบริการใหเ้กิดความรวดเร็วใน  4 ดา้น และ 5 เร่ือง  

ดงัน้ี 

๑. ดา้นวิชาการ 

๒. ดา้นการบริหารงานงบประมาณ 

๓. ดา้นการบริหารบคุลากร 

๔. ดา้นการบริหารทัว่ไป 

____________________________________________________________________________________ 

๑. ขั้นตอนการปฏิบติังานระบบ  One  stop  service 

๒. ขั้นตอนการขอหนงัสือรับรองทางการศึกษา 

๓. ขั้นตอนการขอยา้ยสถานศึกษา 

๔. ขั้นตอนการเปล่ียนแปลงขอ้มูลนกัเรียน 

๕. ขั้นตอนการรับสมคัรนกัเรียนใหม่ 

 

 

        ฝ่ายบริหารทัว่ไป 

                โรงเรียนบา้นถ ้า ตชด. 

 



 

1.1 การพฒันาหรือการดาเนิน
การเก่ียวกบัการใหค้วามเห็น
การพฒันาสาระหลกัสูตร
ทอ้งถ่ิน  
1.2 การวางแผนงานดา้น
วิชาการ  
1.3 การจดัการเรียนการสอนใน
สถานศึกษา  
1.4 การพฒันาหลกัสูตรของ
สถานศึกษา  
1.5 การพฒันากระบวนการ
เรียนรู้  
1.6 การวดัผล ประเมินผล และ
ด าเนินการเทียบโอนผลการ
เรียน  
1.7 การวิจยัเพื่อพฒันาคุณภาพ
การศึกษาในสถานศึกษา  
1.8 การพฒันาและส่งเสริมให้
มีแหล่งเรียนรู้  
1.9 การนิเทศการศึกษา  
1.10 การแนะแนว  
1.11 การพฒันาระบบประกนั
คุณภาพภายในและมาตรฐาน
การศึกษา  
1.12 การส่งเสริมชุมชนใหมี้
ความเขม้แขง็ทางวิชาการ  
1.13 การประสานความร่วมมือ
ในการพฒันาวชิาการกบั

2.1 การจดัท าแผนงบประมาณ
และคาขอตั้งงบประมาณเพ่ือ
เสนอต่อปลดักระทรวง
ศึกษาธิการ หรือเลขาธิการ
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน แลว้แต่กรณี  
2.2 การจดัทาแผนปฏิบติัการ
ใชจ่้ายเงินตามท่ีไดรั้บจดัสรร
งบประมาณจากสานกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานโดยตรง  
2.3 การอนุมติัการใชจ่้าย
งบประมาณท่ีไดรั้บจดัสรร  
2.4 การขอโอนและการขอ
เปล่ียนแปลงงบประมาณ  
2.5 การรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ  
2.6 การตรวจสอบติดตามและ
รายงานการใชง้บประมาณ  
2.7 การตรวจสอบติดตามและ
รายงานการใชผ้ลผลิตจาก
งบประมาณ  
2.8 การระดมทรัพยากรและ
การลงทุนเพื่อการศึกษา  
2.9 การปฏิบติังานอ่ืนใดตามท่ี
ไดรั้บมอบหมายเก่ียวกบั
กองทุนเพื่อการศึกษา  
2.10 การบริหารจดัการ

3.1 การวางแผนอตัรากาลงั  
3.2 การจดัสรรอตัรากาลงั
ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
3.3 การสรรหาและบรรจุ
แต่งตั้ง  
3.4 การเปล่ียนต าแหน่งให้
สูงข้ึน การยา้ยขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 3 
3.5 การดาเนินการเก่ียวกบั
การเล่ือนขั้นเงินเดือน  
3.6 การลาทุกประเภท  
3.7 การประเมินผลการ
ปฏิบติังาน  
3.8 การดาเนินการทางวนิยั
และการลงโทษ  
3.9 การส่ังพกัราชการและ
การส่ังใหอ้อกจากราชการไว้
ก่อน  
3.10 การรายงานการดาเนิน
การทางวินยัและการลงโทษ  
3.11 การอุทธรณ์และการร้อง
ทุกข ์ 
3.12 การออกจากราชการ  
3.13 การจดัระบบและการจดั
ทาทะเบียนประวติั  
3.14 การจดัทา บญัชีรายช่ือ
และใหค้วามเห็นเก่ียวกบัการ

4.1 การพฒันาระบบและ
เครือข่ายขอ้มูลสารสนเทศ  
4.2 การประสานงานและ
พฒันาเครือขา่ยการศึกษา  
4.3 การวางแผนการบริหารงาน
การศึกษา  
4.4 งานวิจยัเพื่อพฒันานโยบาย
และแผน  
4.5 การจดัระบบการบริหาร
และพฒันาองคก์ร  
4.6 การพฒันามาตรฐานการ
ปฏิบติังาน  
4.7 งานเทคโนโลยเีพื่อ
การศึกษา  
4.8 การดาเนินงานธุรการ  
4.9 การดูแลอาคารสถานท่ีและ
สภาพแวดลอ้ม  
4.10 การจดัทาสามะโนผูเ้รียน  
4.11 การรับนกัเรียน  
4.12 การเสนอความเห็น
เก่ียวกบัเร่ืองการจดัตั้ง ยบุ รวม
หรือเลิกสถานศึกษา  
4.13 การประสานการจดั
การศึกษาในระบบ นอกระบบ
และตามอธัยาศยั 4  
4.14 การระดมทรัพยากรเพื่อ
การศึกษา  
4.15 การทศันศึกษา  

ภาระหน้าท่ีการบริหารงานในโรงเรียน 4 ฝ่าย 

ด้านวิชาการ 

 

ด้านการบริหารงาน

งบประมาณ 

ด้านการบริหารบุคลากร ด้านการบริหารทั่วไป 



 

 

สถานศึกษาและองคก์รอ่ืน  
1.14 การส่งเสริมและ
สนบัสนุนงานวิชาการแก่
บุคคล ครอบครัว องคก์ร 
หน่วยงานสถานประกอบการ 
และสถาบนัอ่ืนท่ีจดัการศึกษา  
1.15 การจดัทาระเบียบและ
แนวปฏิบติัเก่ียวกบังานดา้น
วิชาการของสถานศึกษา  
1.16 การคดัเลือกหนงัสือ 
แบบเรียนเพื่อใชใ้นสถานศึกษา  
1.17 การพฒันาและใชส่ื้อ
เทคโนโลยเีพื่อการศึกษา  
 

ทรัพยากรเพื่อการศึกษา  
2.11 การวางแผนพสัดุ  
2.12 การก าหนดรูปแบบ
รายการ หรือคุณลกัษณะเฉพาะ
ของครุภณัฑ ์หรือส่ิงก่อสร้างท่ี
ใชเ้งินงบประมาณเพ่ือเสนอต่อ
ปลดักระทรวงศึกษาธิการหรือ
เลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานแลว้แต่
กรณี  
2.13 การพฒันาระบบขอ้มูล
และสารสนเทศเพื่อการจดัทา
และจดัหาพสัดุ  
2.14 การจดัหาพสัดุ  
2.15 การควบคุมดูแล 
บ ารุงรักษาและจาหน่ายพสัดุ  
2.16 การจดัหาผลประโยชน์
จากทรัพยสิ์น  
2.17 การเบิกเงินจากคลงั  
2.18 การรับเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการจ่ายเงิน  
2.19 การนาเงินส่งคลงั  
2.20 การจดัทาบญัชีการเงิน  
2.21 การจดัทารายงานทาง
การเงินและงบการเงิน  
2.22 การจดัทาหรือจดัหาแบบ
พิมพบ์ญัชี ทะเบียน และ
รายงาน 
 

เสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  
3.15 การส่งเสริมการประเมิน
วิทยฐานะขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
3.16 การส่งเสริมและยกยอ่ง
เชิดชูเกียรติ  
3.17 การส่งเสริมมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ
วิชาชีพ  
3.18 การส่งเสริมวินยั 
คุณธรรมและจริยธรรมสา
หรับขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
3.19 การริเร่ิมส่งเสริมการ
ขอรับใบอนุญาต  
3.20 การพฒันาขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
การดาเนินการท่ีเก่ียวกบัการ
บริหารงานบุคคลใหเ้ป็นไป
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการนั้น  
 
 

4.16 งานกิจการนกัเรียน  
4.17 การประชาสัมพนัธ์งาน
การศึกษา  
4.18 การส่งเสริม สนบัสนุน
และประสานการจดัการศึกษา
ของบุคคล ชุมชน องคก์ร 
หน่วยงานและสถาบนัสังคม
อ่ืนท่ีจดัการศึกษา  
4.19 งานประสานราชการกบั
ส่วนภูมิภาคและส่วนทอ้งถ่ิน 
(ท) การรายงานผลการ
ปฏิบติังาน  
4.20 การจดัระบบการควบคุม
ภายในหน่วยงาน  
4.21 แนวทางการจดักิจกรรม
เพื่อปรับเปล่ียนพฤติกรรมใน
การลงโทษนกัเรียน 
 



 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบตัิงาน  

 One  stop  service  

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง) 

ติดต่อประชาสัมพนัธ์ 

สอบถามความประสงคข์องผูใ้ชบ้ริการ 

รับค าร้อง 

กรอกเอกสารค าร้อง 

ยืน่ค  าร้อง 

เสนอผูรั้บผิดชอบด าเนินการ 

รับเอกสารตามค าร้อง 

เสร็จส้ินการใหบ้ริการ 

- ขอหนงัสือรับรอง

ทางการศึกษา 

- การขอยา้ยสถานศึกษา 

-การเปล่ียนแปลงขอ้มูล

นกัเรียน 

-การรับสมคัรนกัเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

ขั้นตอนการขอหนงัสือรับรองทางการศึกษา 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง) 

แจง้ความประสงค(์ติดต่อรับค าร้องขอหนงัสือรับรอง) ท่ีงานบริหารทัว่ไป 

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอหนงัสือรับรอง 

ยืน่ค  าร้องขอหนงัสือรับรองท่ีงานบริหารทัว่ไปเพ่ือตรวจสอบขอ้มูล 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้องตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอผูบ้ริหาร/ผูรั้บผิดชอบ  เพ่ือลงนาม 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง) รับหนงัสือรับรองเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง 

ส้ินสุด  เวลาประมาณ 5 วนั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอยา้ยสถานศึกษา 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง) 

ยืน่ค  าร้องขอยา้ย  ท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไป  เพ่ือตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง 

เสนอผูบ้ริหารโรงเรียน  (ผูรั้บผิดชอบ)  

เพื่อลงนามอนุมติัการขอยา้ย 

รับเอกสารตามค าร้อง 

ส้ินสุดเวลาประมาณ  5  วนั 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการเปลีย่นแปลงข้อมูล 

ผูใ้ชบ้ริการ (ผูป้กครอง) 

แจง้ความประสงค ์(ติดต่อรับค าร้องขอเปล่ียนแปลง

ขอ้มูล) ท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไป 

กรอกรายละเอียดในค าร้อง 

ยืน่ค  าร้องขอเปล่ียนแปลงขอ้มูล  และเอกสารหลกัฐานการเปล่ียนแปลง   

ท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไปตรวจสอบขอ้มูล 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง  บนัทึกเปล่ียนแปลงขอ้มูล 

ส้ินสุดประมาณ  30  นาที 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ขั้นตอนการรับสมคัรนกัเรียน 

ผูใ้ชบ้ริการ  (ผูป้กครอง) 

ผูป้กครองแจง้ความประสงคส์มคัรเรียนท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไป  พร้อมรับ

เอกสารเพื่อไปกรอกขอ้มูล  และเตรียมหลกัฐานใหเ้รียบร้อย 

รับสมคัร 

ตามวนั  เวลา  ท่ีทางราชการก าหนด 

รายงานตวั 

มอบตวั 

ส้ินสุดการใหบ้ริการ 


