
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

  คู่มือหรือมาตรฐานการใหบ้ริการโรงเรียนบา้นบะยาว ฉบบัน้ีจดัท าขึ้นเพื่อเสริมสร้างความเขา้ใจแก่

ครูและบุคลากรในโรงเรียนในการปฏิบติัหนา้ท่ีและการให้บริการและการจดัการศึกษาการกระจายอ านาจสู่

สถานศึกษาของ สพฐ. กลุ่มงานบริหาร บุคคลไดจ้ดังานให้ครอบคลุมกบัภาระงานท่ีกลุ่มปฏิบติัอยู่เดิม และ

เพิ่มเติมให้สอดคลอ้งกบัสภาพโรงเรียนในการจดัการศึกษา และ  ให้บริการทางการศึกษาตามแนวทางการ

ปฏิรูปการศึกษาและระบบประกนัคุณภาพการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการโดยมุ่งหวังภาระงานท่ีปฏิบติั

จะบรรลุตามวตัถุประสงค ์เป้าหมายและวิสัยทศัน์ท่ีก าหนดไวทุ้กประการ ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้งทุกฝ่ายมีความ

พึงพอใจตอ่การปฏิบติังาน  

คู่มือฉบบัน้ีไดบ้รรจุเน้ือหาสาระเพียงขอบข่าย ตามกรอบงานท่ีบรรจุไวใ้นโครงสร้าง มาตรฐานการ 

ใหบ้ริการ วิธีปฏิบติังาน และคณะท างานขอขอบคุณผูมี้ส่วนร่วมในการจดัท าใหค้  าแนะน า ขอ้เสนอแนะและ

ขอขอบคุณคณะครูทุกท่านท่ีไดป้ฏิบติัหนา้ท่ีร่วมกนั อยา่งมุ่งมัน่เพื่อประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคญั 
 

 

 

 

 
 



สำรบัญ 

         หนา้  

ค าน า  

 สารบญั  

ขั้นตอนการปฏิบติังานระบบ One Stop Service       1 

 ขั้นตอนการขอหนงัสือรับรองทางการศึกษา       2  

ขั้นตอนการรับสมคัรนกัเรียน         3 

ขั้นตอนการติดต่อ สอบถาม ประชาสัมพนัธ์       4 

 เอกสารอา้งอิง           5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระบบ One Stop Service 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน /ผู้ปกครอง) 

ติดต่องำนประชำสัมพนัธ์ 

สอบถำมควำมประสงค์ของผู้ใช้บริกำร 

รับค ำร้อง 

กรอกเอกสำรค ำร้อง 

ย่ืนค ำร้อง/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เสนอผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 

รับเอกสำรตำมค ำร้อง 

เสร็จส้ินกำรให้บริกำร 

-ออกหนงัสือรับรองทางการศึกษา 

-การขอยา้ยสถานศึกษา 

ขการเปล่ียนแปลงขอ้มูลนกัเรียน 

-การรับสมคัรนกัเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรขอหนังสือรับรองทำงกำรศึกษำ 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน /ผู้ปกครอง) 

แจ้งควำมประสงค์(ติดต่อรับค ำร้องท่ีงำนประชำสัมพนัธ์ 

กรอกรำยละเอยีดในค ำร้องขอหนังสือ 

ย่ืนค ำร้องขอหนังสือที่ประชำสัมพนัธ์ 

เจ้ำหนำท่ีทะเบียนด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เสนอผู้บริหำร/ผู้รับผิดชอบ เพ่ือลงนำม 

ผู้ใช้บริกำรรับหนังสือรับรอง พร้อมตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เสร็จส้ินกำรให้บริกำร ใช้เวลำประมำณ ๓๐ นำที 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรรับสมัครนักเรียน อ.๑ ป.๑ และรับย้ำย 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน /ผู้ปกครอง) 

แจ้งควำมประสงค์(ติดต่อรับค ำร้อง/ใบสมัคร/เตรียมเอกสำร 

กรอกรำยละเอยีด/สมัครตำมวัน เวลำ 

อนุบำล ๑ / ป.๑ /และรับย้ำยมำเรียน 

ตรวจเอกสำร/แจ้งฝ่ำยทะเบียนออกเลขประจ ำตัว 

มอบตัวนักเรียน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนกำรติดต่อ สอบถำม ประชำสัมพนัธ์ 

ผู้ใช้บริกำร (นักเรียน /ผู้ปกครอง) 

ติดต่อฝ่ำยบริหำรท่ัวไป (ช่องทำงเว็บไซต์) 

แจ้งควำมประสงค์ท่ีจะรับบริกำร 

เจ้ำหน้ำที่รับเร่ือง 

ตรวจสอบข้อมูล 

เสนอผู้อ ำนวยกำรและฝ่ำยท่ีเกีย่วข้อง 

ให้ควำมรู้/บริกำรข้อมูลข่ำวสำรแก้ผู้รับบริกำร 



เอกสำรอ้ำงองิ 

ณฐัรินีย ์นามสีฐาน .คู่มือการปฏิบติังาน One Stop Service,คน้ควา้วนัท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๕. 

http://db.kkzone1.go.th/g/personal/data/news/26-06-2018-5-32-44_1993621742.pdf 

โรงเรียนบา้นหนองคลอง.คู่มือหรือมาตรฐานการใหบ้ริการ. คน้ควา้วนัท่ี ๒๐ มิถุนายน ๒๕๖๕. 

http://bnongk.kkzone1.go.th/ 
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