
 

 

คู$มือมาตรฐานการให0บริการ 
โรงเรียนบ)านห)วยไร.สามัคคี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



 

คำนำ 

 

ค ู # ม ื อ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ใ ห / บ ร ิ ก า ร ข อ ง โ ร ง เ ร ี ย น บ / า น ห / ว ย ไ ร# ส า ม ั ค คี  

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงคM เพื่อรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน ประเภทงานการให/บริการ 

ขั้นตอนการให/บริการ แผนผังการให/บริการ ระยะเวลาที่ใช/ในการให/บริการต#างๆ ภายในโรงเรียนบ/านห/วย

ไร#สาม ัคค ี  ท ั ้ งน ี ้หว ังว #าค ู #ม ือมาตรฐานน ี ้จะเป Tนแนวทางในการด ําเน ินงานของผ ู /ปฏ ิบ ัต ิงาน 

และเปTนประโยชนMในการสร/างความรับรู/ความเข/าใจแก#ผู/รับริการของโรงเรียนบ/านห/วยไร#สามัคค ี

 

โรงเรียนบ/านห/วยไร#สามัคค ี

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

 

เรื่อง            หน*า 

 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิานระบบ One Stop Service 1 

ขั้นตอนการขอรับหนังสือรับรองการศึกษา 2 

ขั้นตอนการขอย/ายเข/า-ย/ายออกสถานศึกษา 3 

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข/อมูล 4 

ขั้นตอนการรับนักเรียน 5



 1 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

  
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

ติดต่อประชาสัมพันธ์ 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

รับค าร้อง 

กรอกเอกสารค าร้อง 

ยื่นค าร้อง เคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ 

เสนอผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

รับเอกสารตามค าร้อง 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

-ขอหนงัสือรับรอง

ทางการศึกษา 

-การขอยา้ยสถานศึกษา 

-การเปล่ียนแปลงขอ้มูล

นกัเรียน 

-การรับสมคัรนกัเรียน 
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ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองการศึกษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าขอหนังสือรับรอง) 

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอหนังสือรับรอง 

ยื่นค าร้องขอหนังสือรับรองที่งานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

เสนอผู้บริหาร/ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) รับหนังสือรับรอง 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 

สิ้นสุด เวลาประมาณ 5 วัน 
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ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าขอย้ายสถานศึกษา) 
ที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

ยื่นค าร้องขอย้าย ที่ฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง 

เสนอผู้บริหารโรงเรียน (ผู้รับผิดชอบ) 
เพ่ือลงนามอนุมัติการขอย้าย 

รับเอกสารตามค าร้อง 

สิ้นสุด เวลาประมาณ 5 วัน 
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ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล) 
ที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 

กรอกรายละเอียดใบค าร้อง 
 

ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล และเอกสารหลักฐานการเปลี่ยนแปลง 
ที่ฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบข้อมูล 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

สิ้นสุด เวลาประมาณ 5 วัน 
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ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง) 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงคส์มัครเรียนที่ฝ่ายบริหารทั่วไป 
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกข้อมูล และเตรียมหลักฐานให้เรียบร้อย 

รับสมัครตามวัน เวลา ที่ทางราชการก าหนด 
 

สอบคัดเลือก 

ประกาศผลสอบ 

รายงานตัว 

มอบตัว 

สิ้นสุดการให้บริการ 


