
ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำมัธยมศกึษำนครพนม

คู่มือหรือมำตรฐำน
กำรให้บริกำร

โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม



ค ำน ำ 

คู่มือการให้บริการโรงเรียนบ้านแพงพิทยาคมฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเข้าใจแก่ผู้รับบริการ 

และเป็นแนวทางในการปฏิบัติหน้าที ่การให้บริการ แก่นักเรียน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

บุคคลภายนอก องค์กร หน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย โดยจัดทำให้สอดคล้องกับครูมือการปฏิบัติงานของ

โรงเรียนบ้านแพงพิทยาคม 

 

 

 

 

โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืหรอืมาตรฐานการใหบ้รกิาร 
 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิานระบบ One Stop Service 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน , ผู้ปกครอง , บุคคลอื่น) 

ติดต่องานประชาสมัพันธ์ 

สอบถามความประสงคข์องผู้ใช้บริการ 

รับคำรอ้ง 

กรอกเอกสารคำร้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบ ดำเนนิการ 

ยื่นคำร้องที่ประชาสมัพนัธ์ ตรวจสอบความถูกต้อง 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

- ขอหนังสือรับรอง

การศึกษา 

- การขอย้ายสถานศึกษา 

- การขอเปลี่ยนแปลง

ข้อมูลนักเรียน 

- การรับสมัครนักเรียน 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 



ขัน้ตอนการขอหนงัสอืรบัรองทางการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน , ผู้ปกครอง , บุคคลอื่น) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับคำรอ้งขอหนังสือ
รับรองที่งานประชาสมัพันธ ์

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอหนังสือรับรอง 

เสนอผู้บริหาร  ผู้รับผิดชอบ  เพื่อลงนาม 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองที่งานประชาสมัพันธ์ 
เพื่อตรวจสอบข้อมูล 

ผู้ใช้บริการรับหนังสือรบัรอง พรอ้มตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 30 นาท ี

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนนิตามคำร้อง  
ตรวจสอบความถูกต้อง 



ขัน้ตอนการขอยา้ยสถานศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน , ผู้ปกครอง , บุคคลอื่น) 

แจ้งความประสงค์  
(ติดต่อรับคำรอ้งขอย้ายที่งานประชาสัมพันธ ์

เสนอผู้บริหาร  ผู้รับผิดชอบ   
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย 

ยื่นคำร้องขอย้ายที่งานประชาสัมพันธ์  
เพื่อตรวจสอบข้อมูล 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 30 นาท ี

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนนิตามคำร้อง  
ตรวจสอบความถูกต้อง 



 

ขัน้ตอนการขอเปลีย่นแปลงขอ้มลูนกัเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ใช้บริการ ( ผู้ปกครอง ) 

แจ้งความประสงค์  
(ติดต่อรับคำรอ้งขอเปลีย่นแปลงข้อมูลที่งานประชาสัมพันธ์ 

ยื่นคำร้องของเปลี่ยนแปลงข้อมูล และเอกสารหลักฐานการ
เปลี่ยนแปลงที่งานประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบข้อมูล 

กรอกรายละเอียดขอ้มลูในคำร้อง 

รับเอกสารตามคำรอ้ง 

สิ้นสุด ใช้เวลาประมาณ 30 นาท ี

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนนิตามคำร้อง  
บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 



โรงเรียนบ้ำนแพงพิทยำคม
ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกมัธยมศึกษำนครพนม 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน

กระทรวงศึกษำธิกำร


