
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชนกระบวนงำนบริกำร 

ตำมภำรกิจของโรงเรียนบ้ำนปำกน  ำ(เผดิมจีนนำวำสงเครำะห์) 

ในกำรปฏิบัติรำชกำรเพื่อประชำชน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักงำนเขตพื นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำชุมพร  เขต  1 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั นพื นฐำนกระทรวง :กระทรวงศึกษำธิกำร 



ขั้นตอนการปฏบิัตงิานระบบ One Stop Service 

  

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

 

ติดต่อประชาสัมพันธ์ 

 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

 

รับค าร้อง 

 

กรอกเอกสารค าร้อง 

 

ยื่นค าร้อง เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ 

 

เสนอผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

 

รับเอกสารตามค าร้อง 

 

เสร็จส้ินการให้บริการ 

 

 

- ขอหนังสือรับรอง

ทางการศึกษา 

- การขอย้ายสถานศึกษา 

- การเปลี่ยนแปลงข้อมูล

นักเรียน 

- การรับสมัครนักเรียน 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

  

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าร้องขอหนังสือรับรอง) 

 ท่ีงานบริหารท่ัวไป  

 

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอหนังสือรับรอง 

 

ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองท่ีงานบริหารท่ัวไปเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้องตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) รับหนังสือรับรอง 

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ส้ินสุด เวลาประมาณ 5 วัน 

 

 

 



ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน , ผู้ปกครอง) 

 

แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอย้ายสถานศึกษา) 

ท่ีฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 

ยื่นค าร้องขอย้าย ท่ีฝ่ายบริหารท่ัวไป เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง 

 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) 

เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย 

 

รับเอกสารตามค าร้อง 

 

ส้ินสุด เวลาประมาณ 5 วัน 

 

 

 



ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

 

 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูล) 

ท่ีฝ่ายบริหารท่ัวไป 

 

กรอกรายละเอียดในค าร้อง 

 

 

ยื่นค าร้องขอเปล่ียนแปลงข้อมูล และเอกสารหลักฐานการเปล่ียนแปลง 

  ท่ีฝ่ายบริหารท่ัวไปตรวจสอบข้อมูล 

 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง บันทึกเปล่ียนแปลงข้อมูล 

 

 

ส้ินสุด เวลาประมาณ 30 นาที 

 

 



ข้ันตอนการรับสมัครนักเรยีน 

 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครเรียนท่ีฝ่ายบริหารท่ัวไป  
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

 

 
รับสมัคร 

ตามวัน เวลา ท่ีทางราชการก าหนด 
 

 
สอบคัดเลือก 

 

 
ประกาศผลสอบ 

 

 
รายงานตัว 

 

 
มอบตัว 

 
 

ส้ินสุดการให้บริการ 


