
คู่มือมาตรฐานการบริการ
โรงเรยีนอนบุาลลาํพูน 

สาํนกังานเขตพื�นที�การศกึษาประถมศกึษาลาํพูน เขต 1
สํานกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน

กระทรวงศกึษาธกิาร



คาํนาํ 
            ตามพระราชบญัญตักิารอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
ไดป้ระกาศในราชกจิจานเุบกษา เมื�อวนัที� 22 มกราคม 2558 ซึ�งพระราชบญัญตัดิงักลา่ว ถอืเป� นกฎหมาย
กลางที�จะกาํหนดขั�นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนญุาตและจดัตั�งศนูยบ์รกิารรว่ม เพื�อรบัคาํรอ้งและ
ศนูยร์บัคาํขออนญุาต ณ จุดเดยีว เพื�อใหข้อ้มลูที�ชดัเจนเกี�ยวกบัการอนญุาต ซึ�งจะเป� นการอาํนวยความ
สะดวกแกป่ระชาชนผูร้บับรกิารจากภาครฐั ทาํใหก้ารปฏบิตัริาชการมคีวามชดัเจน โปรง่ใส ลดการใชด้ลุพินจิ
ของเจา้หนา้ที� โดยพระราชบญัญตัดิงักลา่ว จะมผีลใชบ้งัคบั เมื�อพ้นกาํหนด 180 วนั นบัแต่ประกาศในราชกจิ
จานเุบกษา คอื นบัตั�งแตว่นัที� 21 กรกฎาคม 2558 เป� นตน้ไป ดงันั�น โรงเรยีนอนบุาลลาํพูน  ไดจ้ดัทาํคูม่อืการ
ขอรบับรกิารในดา้นตา่ง ๆ ขึ�น เพื�อรวบรวมกระบวนการและยดึเป� นแนวปฏบิตัใินใหบ้รกิารแกน่กัเรยีน
ประชาชน และผูเ้กี�ยวขอ้งทกุฝ� าย โดยมุง่หวงัวา่จะเป� นประโยชนแ์ละสรา้งความเขา้ใจแกผู่ร้บับรกิารไดอ้ยา่ง
ชดัเจน โปรง่ใส

                                                                                                         โรงเรยีนอนบุาลลาํพูน
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แนวทางการให้บริการ
ขั�นตอนการปฎบิตังิานระบบ ONE STOP  SERVICE

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
 พระราชบญัญตักิารศกึษาภาคบงัคบั  พ.ศ. 25451.
 กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการการศกึษาพ.ศ. 2550 2.
 ประกาศสาํนกังานคณะกรรมการการศกึษาขั�นพื�นฐาน  เรื�องนโยบายและแนวปฏิบตัเิกี�ยวกบัการรบันกัเรยีน  สงักดัสาํนกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขั�นพื�นฐาน

3.

การรบันกัเรยีนการรบันกัเรยีน

งานทะเบยีนและงานรบันกัเรยีน  โทร : 053511087งานทะเบยีนและงานรบันกัเรยีน  โทร : 053511087

1

ผูร้บัสมคัร (ผูป้กครอง)
ผูป้กครองแจง้ความประสงคส์มคัรรบันกัเรยีนที�
หอ้งธุรการพรอ้มรบัเอกสารเพื�อกรอกขอ้มลูและ

เตรยีมหลกัฐานใหเ้รยีบรอ้ย 

ผูร้บัสมคัร (ผูป้กครอง)
ผูป้กครองแจง้ความประสงคส์มคัรรบันกัเรยีนที�
หอ้งธุรการพรอ้มรบัเอกสารเพื�อกรอกขอ้มลูและ

เตรยีมหลกัฐานใหเ้รยีบรอ้ย  รบัสมคัรตามวนัเวลาที�ทางราชการกาํหนด รบัสมคัรตามวนัเวลาที�ทางราชการกาํหนด

ประกาศผลและรายงานตวั ประกาศผลและรายงานตวั 
มอบตวั 

สิ�นสดุการใหบ้รกิารระยะเวลาดาํเนนิการ
ตามกฎหมายกาํหนด    120 วนั

มอบตวั 
สิ�นสดุการใหบ้รกิารระยะเวลาดาํเนนิการ

ตามกฎหมายกาํหนด    120 วนั

**ไมม่คีา่ธรรมเนยีม ****ไมม่คีา่ธรรมเนยีม **



แนวทางการให้บริการ
ขั�นตอนการปฎบิตังิานระบบ ONE STOP  SERVICE

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
 พระราชบญัญตักิารศกึษาภาคบงัคบั  พ.ศ. 25451.
 กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการการศกึษาพ.ศ. 2550 2.
 ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร  เรื�องการสง่เดก็เขา้เรยีนในสถานศึกษา พ.ศ. 25463.

การยา้ยเขา้สถานศกึษาการยา้ยเขา้สถานศกึษา

งานทะเบยีนและงานรบันกัเรยีน  โทร : 053511087งานทะเบยีนและงานรบันกัเรยีน  โทร : 053511087

2

นกัเรยีน  ผูป้กครอง แจง้ความประสงคก์ารยา้ย
เขา้เรยีนกรอกคาํรอ้งขอย้ายเขา้เรยีน 

นกัเรยีน  ผูป้กครอง แจง้ความประสงคก์ารยา้ย
เขา้เรยีนกรอกคาํรอ้งขอย้ายเขา้เรยีน 

ยื�นคาํรอ้งขอยา้ยเขา้เรยีน  ที�หอ้งธุรการงาน
ทะเบยีนและงานรบันกัเรยีนเพื�อตรวจสอบ

ความถกูตอ้งของเอกสาร

ยื�นคาํรอ้งขอยา้ยเขา้เรยีน  ที�หอ้งธุรการงาน
ทะเบยีนและงานรบันกัเรยีนเพื�อตรวจสอบ

ความถกูตอ้งของเอกสาร

รบัคาํรอ้งและเสนอผูร้บัผดิชอบ 
พิจารณาและลงนามอนมุตักิารย้าย

รบัคาํรอ้งและเสนอผูร้บัผดิชอบ 
พิจารณาและลงนามอนมุตักิารย้าย

รบัเอกสารตามคาํรอ้งสิ�นสดุการใหบ้รกิาร
ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 30 นาที

รบัเอกสารตามคาํรอ้งสิ�นสดุการใหบ้รกิาร
ระยะเวลาดาํเนนิการรวม 30 นาที

**ไมม่คีา่ธรรมเนยีม ****ไมม่คีา่ธรรมเนยีม **



แนวทางการให้บริการ
ขั�นตอนการปฎบิตังิานระบบ ONE STOP  SERVICE

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
 พระราชบญัญตักิารศกึษาภาคบงัคบั  พ.ศ. 25451.
 กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอาํนาจการบรหิารและการจดัการการศกึษาพ.ศ. 2550 2.
 ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร  เรื�องการสง่เดก็เขา้เรยีนในสถานศึกษา พ.ศ. 25463.

การยา้ยออกสถานศึกษาการยา้ยออกสถานศึกษา

งานทะเบยีน   งานรบันกัเรยีน  และงานวดัประเมนิผล  โทร : 053511087งานทะเบยีน   งานรบันกัเรยีน  และงานวดัประเมนิผล  โทร : 053511087

3

นกัเรยีน  ผูป้กครอง แจง้ความประสงคก์ารยา้ย
ออกนกัเรยีนกรอกคาํรอ้งขอย้ายเขา้เรยีน 

นกัเรยีน  ผูป้กครอง แจง้ความประสงคก์ารยา้ย
ออกนกัเรยีนกรอกคาํรอ้งขอย้ายเขา้เรยีน 

ยื�นคาํรอ้งขอยา้ยออก  ที�หอ้งธุรการงานทะเบยีน
และงานรบันกัเรยีนเพื�อตรวจสอบ

ความถกูตอ้งของเอกสาร

ยื�นคาํรอ้งขอยา้ยออก  ที�หอ้งธุรการงานทะเบยีน
และงานรบันกัเรยีนเพื�อตรวจสอบ

ความถกูตอ้งของเอกสาร

จดัทาํเอกสารหลกัฐานประกอบการยา้ยออกและเสนอ
ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาลงนาม

จดัทาํเอกสารหลกัฐานประกอบการยา้ยออกและเสนอ
ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาลงนาม

รบัเอกสารตามคาํรอ้งสิ�นสดุการใหบ้รกิาร
ระยะเวลาดาํเนนิการ

รวม  3   วนั

รบัเอกสารตามคาํรอ้งสิ�นสดุการใหบ้รกิาร
ระยะเวลาดาํเนนิการ

รวม  3   วนั
**ไมม่คีา่ธรรมเนยีม ****ไมม่คีา่ธรรมเนยีม **



แนวทางการให้บริการ
ขั�นตอนการปฎบิตังิานระบบ ONE STOP  SERVICE

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
 ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารวา่ดว้ยการออกใบสุทธแิละหนงัสอืรบัรองความรูข้องสถานศกึษา พ.ศ. 25471.

งานทะเบยีน     โทร : 053511087งานทะเบยีน     โทร : 053511087

4

นกัเรยีน  ผูป้กครอง แจง้ความประสงคข์อ
หนงัสอืรบัรอง กรอกคาํรอ้งขอหนงัสอื

รบัรองการศกึษา

นกัเรยีน  ผูป้กครอง แจง้ความประสงคข์อ
หนงัสอืรบัรอง กรอกคาํรอ้งขอหนงัสอื

รบัรองการศกึษา

ยื�นคาํรอ้งขอหนงัสอืรบัรอง ที�หอ้งธุรการ
งานทะเบยีน เพื�อตรวจสอบความถกูตอ้ง

ของเอกสาร

ยื�นคาํรอ้งขอหนงัสอืรบัรอง ที�หอ้งธุรการ
งานทะเบยีน เพื�อตรวจสอบความถกูตอ้ง

ของเอกสาร

จดัทาํเอกสารหลกัฐานประกอบการยา้ยออกและเสนอ
ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาลงนาม

จดัทาํเอกสารหลกัฐานประกอบการยา้ยออกและเสนอ
ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาลงนาม

รบัเอกสารตามคาํรอ้งสิ�นสดุการใหบ้รกิาร
ระยะเวลาดาํเนนิการ

รวม  30  นาที

รบัเอกสารตามคาํรอ้งสิ�นสดุการใหบ้รกิาร
ระยะเวลาดาํเนนิการ

รวม  30  นาที
**ไมม่คีา่ธรรมเนยีม ****ไมม่คีา่ธรรมเนยีม **

การขอหนงัสอืรบัรองการศกึษาการขอหนงัสอืรบัรองการศกึษา



แนวทางการให้บริการ
ขั�นตอนการปฎบิตังิานระบบ ONE STOP  SERVICE

กฎหมายที�เกี�ยวขอ้ง
 ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ด้วยทะเบยีนนกัเรยีน พ.ศ. 25351.

งานทะเบยีน     โทร : 053511087งานทะเบยีน     โทร : 053511087

5

นกัเรยีน  ผูป้กครอง แจง้ความประสงคข์อ
เปลี�ยนแปลงขอ้มลูนกัเรยีนและกรอกคาํรอ้งขอ

เปลี�ยนแปลงขอ้มลูนกัเรยีน

นกัเรยีน  ผูป้กครอง แจง้ความประสงคข์อ
เปลี�ยนแปลงขอ้มลูนกัเรยีนและกรอกคาํรอ้งขอ

เปลี�ยนแปลงขอ้มลูนกัเรยีน
ยื�นคาํรอ้งขอเปลี�ยนแปลงขอ้มลู  ที�หอ้งธุรการ

เพื�อตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร
ยื�นคาํรอ้งขอเปลี�ยนแปลงขอ้มลู  ที�หอ้งธุรการ

เพื�อตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร

เจา้หนา้ที�ทะเบยีนดาํเนนิการดาํเนนิการตามคาํรอ้ง
พรอ้มบนัทกึขอ้มลูการเปลี�ยนแปลง

สิ�นสดุการใหบ้รกิารระยะเวลาดาํเนนิการ
รวม  15 นาที

เจา้หนา้ที�ทะเบยีนดาํเนนิการดาํเนนิการตามคาํรอ้ง
พรอ้มบนัทกึขอ้มลูการเปลี�ยนแปลง

สิ�นสดุการใหบ้รกิารระยะเวลาดาํเนนิการ
รวม  15 นาที

**ไมม่คีา่ธรรมเนยีม ****ไมม่คีา่ธรรมเนยีม **

การขอเปลี�ยนแปลงขอ้มลูนกัเรยีนการขอเปลี�ยนแปลงขอ้มลูนกัเรยีน


