
ปีการศึกษา 2567

คู่มือแนวทางการให้บริการ
ระบบ One Step Service

โรงเรียนเขื่อนพิทยาสรรค์
อำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหาสารคาม
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม



     ด้วยโรงเรียนเขื่อนพิทยาสรรค์ ได้จัดระบบ One Stop Service เพื่ออำนวยความ
สะดวกต่อผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วใน
7 เรื่อง ดังนี้
    1. การขอหนังสือรับรองทางการศึกษา
    2. การขอย้ายสถานศึกษา
    3. การขอย้ายเข้ามาเรียน
    4. การเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน
    5. การรับสมัครนักเรียนใหม่
    6. การลาออกของนักเรียน
    8. การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน

                                                             

                                                         (นายธงชัย  หมื่นสา)
                                               ผู้อำนวยการโรงเรียนเขื่อนพิทยาสรรค์
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สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษามหาสารคาม
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สารบัญ



(นักเรียน,ผู้ปกครอง)

1. ผู้ใช้บริการ

2.ติดต่อประชาสัมพันธ์

3.สอบถามความประสงค์
ของผู้ใช้บริการ

4.รับคำร้อง

5.กรอกเอกสารคำร้อง

6.ยื่นคำร้อง

7.เสนอผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ

8.รับเอกสาร
ตามคำร้อง

9.เสร็จสิน
การให้บริการ

-ขอหนังสือรับรอง
ทางการศึกษา
-การขอย้ายสถานศึกษา
-การขอย้ายเข้ามาเรียน
-การเปลี่ยนแปลงข้อมูล
นักเรียน
-การรับสมัครนักเรียนใหม่
-การลาออกของนักเรียน
-การขอใช้อาคารสถานที่
ของโรงเรียน

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Step Service
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1. ผู้ใช้บริการ

(นักเรียน,ผู้ปกครอง)

2.แจ้งความประสงค์
(ติดต่อรับหนังสือคำร้อง)
ที่งานบริหารวิชาการ

3.กรอกรายละเอียดใน
หนังสือคำร้อง

4.ยื่นคำร้องที่งานบริหาร
วิชาการเพื่อตรวจสอบข้อมูล

5.เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ดำเนินการตามคำร้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง

6.เสนอผู้บริหาร/ผู้รับ
ผิดชอบ เพื่อลงนาม

7.ผู้ใช้บริการรับหนังสือ
รับรอง เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง

8.สิ้นสุดเวลา
ประมาณ 3 วัน

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา

เอกสารหลักฐาน

1.ปพ.1 (ยังไม่เคยรับ)

  -ไม่ต้องมีหลักฐาน

2.ปพ.1 (ทำหายมาติดต่อขอรับใหม่)

  -ใบแจ้งความบันทึกประจำวัน

  -รูปถ่าย 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป

3.ปพ.7

  -ไม่ต้องมีหลักฐาน
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1. ผู้ใช้บริการ

(นักเรียน,ผู้ปกครอง)

2.แจ้งความประสงค์
(ติดต่อรับหนังสือคำร้อง)
ที่งานบริหารวิชาการ

3.ยื่นคำร้องที่งานบริหาร
วิชาการเพื่อตรวจสอบข้อมูล

4.เจ้าหน้าที่ทะเบียน
ดำเนินการตามคำร้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง

5.เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย

6.ผู้ใช้บริการรับหนังสือขอ
ย้าย

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา

เอกสารหลักฐาน

- หนังสือรับรอง การตอบรับจาก

โรงเรียนที่จะย้ายไป

7.สิ้นสุดเวลา
ประมาณ 3 วัน
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1. ผู้ใช้บริการ

(นักเรียน ,ผู้ปกครอง)
2.แจ้งความประสงค์ยื่น
คำร้องต่องานบริหารวิชาการ

3.ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสาร

4.จัดทำหนังสือเสนอผู้
บริหารโรงเรียน

5.ผู้อำนวยการพิจารณา
อนุมัติรับเข้าเรียน

6.ดำเนินการมอบตัว

ขั้นตอนการขอย้ายเข้ามาเรียน

เอกสารหลักฐาน

- หนังสือขอย้ายเข้ามาเรียนจาก

โรงเรียนเดิม

- ใบแสดงผลการเรียน ปพ.1

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ

นักเรียน/บิดา/มารดา อย่างละ 1 ฉบับ

- สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน/

บิดา/มารดา อย่างละ 1 ฉบับ

- สำเนาใบสูติบัตร จำนวน 1 ฉบับ

- รูปถ่ายนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว 

จำนวน 2 รูป

- สำเนาเอกสารหลักฐานอื่น ๆ 

(การเปลี่ยนชื่อ-สกุล ,ใบสำคัญสมรส

,ใบสำคัญการหย่า ,ใบมรณบัตร)

7.สิ้นสุดการให้บริการ
ประมาณ 1 วัน
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1. ผู้ใช้บริการ

(นักเรียน,ผู้ปกครอง)

2.แจ้งความประสงค์ 
ยื่นคำร้องต่อนายทะเบียน

3.รับเอกสารคำร้อง4.ตรวจสอบเอกสารเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง

5.เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนิน
การตามคำสร้อง

6.สิ้นสุดการให้บริการ

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน

เอกสารหลักฐาน

- สำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น

เอกสารการเปลี่ยนชื่อ-สกุล

สำเนาสูติบัตร

สำเนาบัตรประชาชน

สำเนาทะเบียนบ้าน
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1. โรงเรียนประกาศรับ

สมัครรับนักเรียนใหม่

2.ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,
ผู้ปกครอง) แจ้งความ
ประสงค์สมัครเรียน

3.กรอกรายละเอียดในใบ
สมัคร พร้อมยื่นหลักฐาน

4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อมลพร้อมรวบรวม
เอกสารให้ครบถ้วน

5.ลงในระบบ DMC และSGS 6.รางานต่อผู้บริหาร

ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียนใหม่

เอกสารหลักฐาน

1. ใบแสดงแสดงผลการเรียน 

(ปพ.1 ,ปพ.7) จำนวน 1 ฉบับ

2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ

นักเรียน/บิดา/มารดา อย่างละ 1 ฉบับ

3. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน/

บิดา/มารดา อย่างละ 1 ฉบับ

4. สำเนาใบสูติบัตร จำนวน 1 ฉบับ

5. รูปถ่ายนักเรียนขนาด 1.5 นิ้ว

จำนวน 2 รูป

6. สำเนาเอกสารหลักฐานอื่น ๆ (การ

เปลี่ยนชื่อ-สกุล ,ใบสำคัญสมรส ,ใบ

สำคัญการหย่า ,ใบมรณบัตร)

7.สิ้นสุดการให้บริการ

6



1. ผู้ใช้บริการ

(นักเรียน ,ผู้ปกครอง)
2.แจ้งความประสงค์ยื่น
คำร้องต่องานบริหารวิชาการ

3.จำทำหนังสือเสนอผู้
บริหารโรงเรียน

4.ผู้อำนวยการพิจารณา
อนุมัติ

5.ผู้ใช้บริการรับหนังสือ
ลาออก

ขั้นตอนการลาออกของนักเรียน

เอกสารหลักฐาน

-ไม่มีเอกสารหลักฐานใด ๆ

6.สิ้นสุดการให้บริการ
ประมาณ 2 วัน
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1. ผู้ใช้บริการ

(บุคลากรทางการศึกษา

,ชุมชน)

2.แจ้งความประสงค์ยื่น
คำร้องต่องานบริหารทั่วไป

3.รับและตรวจสอบเอกสาร
คำร้อง

4.เสนอเพื่อพิจารณา
อนุญาต

5.ผู้อำนวยการลงนาม 6.สิ้นสุดเวลา
ประมาณ 3 วัน

ขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน

เอกสารหลักฐาน

- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน

ของผู้มาติดต่อขอใช้
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