
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

คู่มือ มาตราฐานการใหบ้ริการ 

ส ำหรับผู้ใชบริกำรของโรงเรียนบ้ำนครบุรีนครธรรมโฆสิตวทิยำคำร  

โรงเรียนบ้ำนครบุรีนครธรรมโฆสิตวทิยำคำร 

 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต 3 

 



 
 

คู่มือการบริการ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
  

ติดต่องานประชาสมัพนัธ ์

สอบถามความประสงคข์องผูใ้ชบ้รกิาร 

รบัเอกสารค ารอ้ง 

ผูใ้ชบ้รกิาร (นกัเรียน , ผูป้กครอง) 

รบัค ารอ้ง 

กรอกขอ้มลูเอกสารค ารอ้ง 

ยื่นเอกสารค ารอ้ง  ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

เสนอผูร้บัผิดชอบด าเนินการ 

สิน้สดุการใหบ้รกิาร 



 
             
             
             
             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศกึษา 

ผูใ้ชบ้รกิาร (นกัเรียน , ผูป้กครอง) 

แจง้ความประสงค ์(ติดตอ่รบัค ารอ้งขอหนงัสือ) 

กรอกรายละเอียดในค ารอ้งขอหนงัสือรบัรอง 

ยื่นค ารอ้งขอหนงัสือรบัรองเพ่ือตรวจสอบ

ขอ้มลู 

เจา้หนา้ที่ทะเบียนด าเนินการตามค ารอ้ง 
ตรวจสอบความถกูตอ้ง 

เสนอผูบ้รหิาร/ผูร้บัผิดชอบ เพ่ือลงนาม 

ผูใ้ชบ้รกิารรบัหนงัสือรบัรอง พรอ้มตรวจสอบความถกูตอ้ง 

สิน้สดุการใหบ้รกิาร 



 
     
 
 
 
 
             
             
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

ผูใ้ชบ้รกิาร (นกัเรียน , ผูป้กครอง) 

แจง้ความประสงค ์ 
(ติดต่อรบัค ารอ้งขอยา้ยสถานศกึษา) 

ยื่นค ารอ้งขอหนงัสือรบัรอง เพ่ือตรวจสอบขอ้มลู

ขอ้มลู 

เจา้หนา้ที่ทะเบียนด าเนินการตามค ารอ้ง 

เสนอผูบ้รหิาร/ผูร้บัผิดชอบ เพ่ือลงนาม 

และอนมุตัิการขอยา้ย 

รบัเอกสารตามค ารอ้ง 

สิน้สดุการใหบ้รกิาร 



      
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอเปล่ียนแปลงข้อมูลนักเรียน 

ผูใ้ชบ้รกิาร (ผูป้กครอง) 

แจง้ความประสงค ์ 
(ติดต่อรบัค ารอ้งขอเปลี่ยนแปลงขอ้มลู) 

กรอกรายละเอียดในค ารอ้ง 

ยื่นขอเปลี่ยนแปลงขอ้มลูและเอกสารหลกัฐานการเปลี่ยนแปลง 
ต่อเจา้หนา้ที่ เพ่ือตรวจสอบขอ้มลู 

เจา้หนา้ที่ทะเบียนด าเนินตามค ารอ้ง 
บนัทกึการเปลี่ยนแปลงขอ้มลู 

รบัเอกสารตามค ารอ้ง 

สิน้สดุการใหบ้รกิาร 



 
 

   
             
             
             
             
             
   
 

             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

        
         

ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน 

ผูใ้ชบ้รกิาร (ผูป้กครอง) 

ผูป้กครองแจง้ความประสงคท์ี่เจา้หนา้ที่ พรอ้มรบัเอกสาร 
ไปกรอกขอ้มลูและเตรียมเอกสารหลกัฐานการสมคัร 

ใหเ้รีบยรอ้ย 

สง่เอกสารการสมคัร  ตามวนั เวลา  
ที่ราชการก าหนด 

อนบุาล 1  ประถมศกึษาปีที่ 1 
มธัยมศกึษาปีที่ 1 

ประกาศรายช่ือนกัเรียนท่ีมีสิทธ์ิเขา้เรียน 

รายงานตวัเขา้เรียนตามวนั  เวลา การเปิดภาคเรียน 


