
ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ one stop service 
 
 

1. ผู้ใช้บริการ(นักเรียน, ผู้ปกครอง) 
 

2. ติดต่องานประชาสัมพันธ์ 
 

3. สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 
 

4. รับค าร้อง 
 

5. กรอกเอกสารค าร้อง 
 

6. ย่ืนค าร้องเคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ 
    ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

7. เสนอผู้รับผิดชอบด าเนนิการ 
 

8. รับเอกสารตามค ารอ้ง 
 

9. เสร็จสิ้นการให้บรกิาร 



ขั้นตอนการขอหนังสอืรับรองทางการศึกษา 
 

1. ผู้ให้บริการ(นักเรียน, ผู้ปกครอง) 
 

2. แจ้งความประสงค(์ติดต่อ รับค าร้องขอ
หนังสือรับรองที่งานประชาสัมพันธ์) 
 

3. กรอกรายละเอียดในค ารอ้งขอหนังสอืรับรอง 
4. ย่ืนค าร้องขอหนังสือรบัรองทีง่าน
ประชาสัมพันธ์เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 
 

5. เจ้าหน้าที่ ทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

6. เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผดิชอบเพื่อลงนาม 
 

7. ผู้ใช้บริการรับหนังสือรับรองพร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
 

8. สิ้นสุดใช้เวลาประมาณ 30 นาที 



ขั้นตอนการ ขอย้ายสถานศึกษา 
 

1.ผู้บริการ(นักเรียน, ผู้ปกครอง) 
 

2. แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอย้าย
สถานศึกษาที่งานประชาสมัพันธ์) 
 

3. กรอกรายละเอียดในค าร้องขอย้ายสถานศกึษา 
 

4. ย่ืนค าร้องขอหนังสือรบัรองที่งาน
ประชาสัมพันธ์เพื่อตรวจสอบขอ้มูล 
 
 

5. เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค ารอ้ง 
 
 

6. เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบเพือ่ลงนามอนุมัติ
การขอย้าย 
 

7. รับเอกสารตามค ารอ้ง 
 

8. สิ้นสุดใช้เวลาประมาณ 30 นาที 



ขั้นตอนการขอเปลีย่นแปลงขอ้มูลนักเรยีน 
 

1. ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 
 

2. แจ้งความประสงค์(ติดต่อรับค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงขอ้มูลที่งานประชาสมัพันธ์) 
 

3. กรอกรายละเอียดในค ารอ้ง 
 

4. ย่ืนค าร้องขอเปลีย่นแปลงข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานการเปลี่ยนแปลงที่งานประชาสัมพันธ์
ตรวจสอบข้อมูล 
 

5. เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง
บันทึกเปลี่ยนแปลงขอ้มูล 
 

6. รับเอกสารตามค ารอ้ง 
  

7. สิ้นสุดใช้เวลาประมาณ 30 นาที 



 

ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน 
 

(รับสมัครอนุบาล 2 – ประถมศึกษาปท่ีี 6) 
1. ผู้ใช้บริการ(ผู้ปกครอง) 
 

2. ผู้ปกครองแจ้งความประสงคส์มัครที ่
ประชาสัมพันธ์พร้อมรับเอกสารเพือ่ไปกรอก
ข้อมูลและเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 
 

3. รับสมัครตาม วัน เวลา ที่ราชการก าหนด 
 

4. อนุบาล 2 ถึงประถมศึกษาปีที่ 6 
 

5. ประกาศผลนักเรยีนที่มีสิทธิ์เข้าเรียน 
 

6. มอบตัว 


