
คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

 
                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน , ผูป้กครอง , บุคคลอ่ืน) 

ติดต่องานประชาสัมพนัธ์ 

กรอกเอกสารค าร้อง 

สอบถามความประสงคข์องผูใ้ชบ้ริการ 

 

รับค าร้อง 

รับเอกสารตามค าร้อง 

 

เสร็จส้ินการใหบ้ริการ 

 

 

รับเอกสารตามค าร้อง 

ยืน่ค าร้องท่ีประชาสัมพนัธ์ ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

เสนอผูรั้บผิดชอบ ด าเนินการ 

- ขอหนงัสือรบัรอง 
การศกึษา 

- การขอยา้ยสถานศกึษา 

- การขอเปล่ียนแปลง 
ขอ้มลูนกัเรียน 

- การรบัสมคัรนกัเรียน 



 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน , ผูป้กครอง , บุคคลอ่ืน) 

 

 

 

 

แจง้ความประสงค ์(ติดต่อรับค าร้องขอหนงัสือ 
รับรองท่ีงานประชาสัมพนัธ ์

 

 กรอกรายละเอียดในค าร้องขอหนงัสือรับรอง 

 

 

 

ยืน่ค าร้องขอหนงัสือรับรองท่ีงานประชาสัมพนัธ์  
เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 

 

 

เสนอผูบ้ริหาร ผูรั้บผิดชอบ เพื่อลงนาม 

 

 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนด าเนินตามค าร้อง  
ตรวจสอบความถูกตอ้ 

 

ผูใ้ชบ้ริการรับหนงัสือรับรอง พร้อมตรวจสอบความ 
ถูกตอ้ง 

 

ส้ินสุด ใชเ้วลาประมาณ 30 นาที 



 ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน , ผูป้กครอง , บุคคลอ่ืน) 

แจง้ความประสงค ์ 
(ติดต่อรับค าร้องขอยา้ยท่ีงานประชาสัมพนัธ์) 

ยืน่ค าร้องขอยา้ยท่ีงานประชาสัมพนัธ์  
เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนด าเนินตามค าร้อง  
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

  
ขั้นตอนการขอเปล่ียนแปลงขอ้มู 
เสนอผูบ้ริหาร ผูรั้บผิดชอบ  
เพื่อลงนามอนุมติัการขอยา้ย  

  

รับเอกสารตามค าร้อง 

ส้ินสุด ใชเ้วลาประมาณ 30 นาที 



ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูนักเรียน 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูใ้ชบ้ริการ ( ผูป้กครอง ) 

แจง้ความประสงค ์
(ติดต่อรับค าร้องขอเปล่ียนแปลงขอ้มูลท่ีงาน

ประชาสัมพนัธ์) 

กรอกรายละเอียดขอ้มลูในค าร้อง 

ยืน่ค าร้องของเปล่ียนแปลงขอ้มูล และเอกสา
หลกัฐานการเปล่ียนแปลงท่ีงานประชาสัมพนัธ์ 

ตรวจสอบขอ้มูล 

เจา้หนา้ท่ีทะเบียนด าเนินตามค าร้อง  
บนัทึกการเปล่ียนแปลงขอ้มูล 

รับเอกสารตามค าร้อง 

ส้ินสุด ใชเ้วลาประมาณ 30 นาที 



ขั้นตอนการรับนักเรียน  

(รับสมัครนักเรียนอนุบาล 2 , ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1) 

 

 

 

 

ผูใ้ชบ้ริการ ( ผูป้กครอง ) 

ผูป้กครองแจง้ความประสงคท่ี์งานประชาสัมพนัธ์  
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกขอ้มูลและ  
เตรียมเอกสารหลกัฐานใหเ้รียบร้อย 

รับสมคัรตาม วนั เวลา ท่ีราชการก าหนด 

อนุบาล 1 และ ชั้นประถมศึกษาปีท่ี 1 

ประกาศนกัเรียนท่ีมีสิทธ์ิเขา้เรียน 

มอบตวั 


