
ขั้นตอนการปฏบิัติงานระบบ One Stop Service 

ผู้ใชบ้ริการ (นักเรียน, ผูป้กครอง) 

ติดต่องานธุรการ 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใชบ้ริการ 

- ขอหนังสือรับรอง 

ทางการศกึษา 

- การขอย้ายสถานศกึษา 

- การขอเปลี่ยนแปลง 

ข้อมูลนักเรยีน 

-การรับสมัครนกัเรยีน 
ยื่นคำร้องที่งานธุรการ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอผู้รับผดิชอบดำเนินการ 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

เสร็จส้ินการให้บริการ 

กรอกเอกสารคำร้อง 

รับคำร้อง 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ผู้ใชบ้ริการ (นักเรียน, ผูป้กครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรบัคำร้องขอหนังสือ 

รับรองที่งานธุรการ) 

กรอกรายละเอียดในคำร้องร้องขอหนังสือรับรอง 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรบัรองที่งานธุรการเพื่อ 

ตรวจสอบขอ้มูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำรอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

เสนอผู้บรหิาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 

ผู้ใชบ้ริการ รับหนังสอืรับรอง พร้อมตรวจสอบความถูกตอ้ง 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 30 นาท ี



ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

ผู้ใชบ้ริการ (นักเรียน, ผูป้กครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรบัคำร้องขอย้าย 

สถานศึกษา ที่งานธุรการ) 

ยื่นคำร้องขอย้าย ที่งานธุรการ 

เพื่อตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำรอ้ง 

เสนอผู้บรหิาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 

อนุมัติการขอย้าย 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 30 นาท ี



ขั้นตอนขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 

ผู้ใชบ้ริการ (ผูป้กครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรบัคำร้องขอ 

เปลี่ยนแปลงขอ้มูลที่งานธุรการ) 

กรอกรายละเอียดในคำร้อง 

ยื่นคำร้องขอเปลีย่นแปลงขอ้มูล และเอกสารหลักฐาน 

การเปลี่ยนแปลงที่งานธุรการ ตรวจสอบขอ้มูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำรอ้ง 

บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 30 นาท ี



 

ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน 

(รับสมัครอนุบาล 2 ประถมศึกษาปีที่ 1  

ผู้ใชบ้ริการ (ผูป้กครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครที ่

งานธุรการ พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอก 

ข้อมลู และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

รับสมัคร 

ตามวัน เวลา ที่ราชการกาหนด 

อนุบาล 2 และ ป.1  

ประกาศผลนักเรียนที่มีสิทธิ์เข้าเรียน 

มอบตัว 


