
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   โรงเรียนป่าสักวิทยา  ต าบลกองนาง   อ าเภอท่าบ่อ  จังหวัดหนองคาย  ๔๓๑๑๐ 
ที่.................................................................................วันที่  ๑๐  พฤษภาคม พ.ศ.  ๒๕๖๗ 
เรื่อง    การด าเนินงานระบบการให้บริการแก่ผู้ที่มาติดต่อรับบริการ 
 
เรียน   ผู้อ านวยการโรงเรียนป่าสักวิทยา 

   ด้วยโรงเรียนป่าสักวิทยา  ได้ก าหนดรายละเอียดขั้นตอนการให้บริการเพ่ืออ านวยความสะดวก        
แก่ผู้ปกครองนักเรียนและผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียน และเป็นการบริการให้เกิดความรวดเร็วในเรื่อง 
ดังต่อไปนี้ 

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 
๒. ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
๓. ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 
๔. ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน  
๕. ขั้นตอนการสมัครนักเรียนเข้าเรียนใหม่ 

 ทั้งนี้ งานทะเบียนนักเรียน จึงขอด าเนินการตามขั้นตอนการด าเนินงานดังกล่าวแก่ผู้ปกครอง
นักเรียนและผู้ที่มาติดต่อราชการกับทางโรงเรียนให้ทราบโดยทั่วกัน 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
        ลงชื่อ..............ปิยอร พันธุระ............... 
            (นางปิยอร พันธุระ) 
                    เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียน 
             
 
 
ค าสั่ง     อนุญาต 

    ให้ด าเนินการตามข้ันตอนดังกล่าวได้ 
 

 
        ลงชื่อ.................................................. 
           (นายสมบูรณ์   สุบิน) 
             ผู้อ านวยการโรงเรียนป่าสักวิทยา  
 
 



 
 
 
 
    
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 
 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 
 

ติดต่องานทะเบียนนักเรียน 
 

ยื่นค าร้องขอที่ฝ่ายทะเบียนนักเรียน 
 

เสนอผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
 

รับเอกสารตามค าร้อง 
 

เสร็จสิ้นการให้บริการ  

 
 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 
 

กรอกเอกสารค าร้อง 
 

  



 
 
 
 
   
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 
 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 
 

แจ้งความประสงค(์ติดต่อรับค าร้องขอหนังสือรับรอง) 
 

ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรอง 

ที่งานทะเบียนนักเรียนเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าร้อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 
 

เสร็จสิ้นการให้บริการ ใช้เวลาประมาณ ๓๐ นาที 
 

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอหนังสือรับรอง 
 

ผู้ใช้บริการ รับหนังสือรับรอง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
 



 
 
 
 
   
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 
 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 
 

แจ้งความประสงค(์ติดต่อรับค าร้องขอย้าย) 
 

ยื่นค าร้องขอขอย้ายสถานศึกษา 

ที่งานทะเบียนนักเรียนเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าร้อง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ  

เพ่ือลงนาม อนุมัติการขอย้าย 
 

เสร็จสิ้นการให้บริการ ใช้เวลาประมาณ ๓๐ นาที 
 

ผู้ใช้บริการ รับเอกสารตามค าร้อง 
 



 
 
 
 
   
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 
 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 
 

แจ้งความประสงค(์ติดต่อรับค าร้อง 

เปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน) 
 

ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน และเอกสาร    
การเปลี่ยนแปลงที่งานทะเบียนนักเรียน ตรวจสอบข้อมูล 

 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามค าร้อง 
บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 

ผู้ใช้บริการ รับเอกสารตามค าร้อง 
 

เสร็จสิ้นการให้บริการ ใช้เวลาประมาณ ๓๐ นาที 
 

กรอกรายละเอียดในค าร้อง 
 



 
 
 
 
 
   
    
 
 
 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 
 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมัครที่ฝ่ายทะเบียนนักเรียน 
พร้อมรับเอกสารเพ่ือไปกรอกข้อมูล                                   

และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 
 

รับสมัคร ตามวัน เวลา ทีร่าชการก าหนด 
 

อนุบาล ๒ และ ป.๑ 
 

มอบตัว 
 

ขั้นตอนการรับสมัครนกัเรียน 
 


