
คู่มอืการให้บรกิาร
กลุ่มงานบริหารงานวิชาการ

โรงเรยีนศรสีาํราญวทิยาคม
สาํนักงานเขตพื�นที�การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ

ประจาํป�งบประมาณ 2567



คูมือหรือมาตรฐานการใหบริการ
ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

ผูใชบริการ (นักเรียน,ผูปกครอง,บุคคลอ่ืน)

ติดตองานประชาสัมพันธ

สอบถามความประสงคของผูมาใชบริการ

รับคํารอง

กรอกเอกสารคํารอง

ย่ืนคํารอง ตรวจสอบความถูกตอง

เสนอผูรับผิดชอบ ดําเนินการ

รับเอกสารตามคํารอง

เสร็จส้ินการใหบริการ

- ขอหนังสือรับรองการศึกษา

- การขอยายสถานศึกษา

- การขอเปล่ียนแปลงขอมูล

นักเรียน

- การรับสมัครนักเรียน



ข้ันตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ผูใชบริการ (นักเรียน,ผูปกครอง,บุคคลอ่ืน)

แจงความประสงค 

(ติดตอรับคํารองขอหนังสือรับรองฯ)

กรอกรายละเอียดในคํารองขอหนังสือรับรองฯ

ย่ืนคํารองขอหนังสือรับรองฯ

เพ่ือตรวจสอบขอมูล

เจาหนาท่ีทะเบียนดําเนินการตามคํารอง

ตรวจสอบความถูกตอง

เสนอผูบริหาร ผูรับผิดชอบ เพ่ือลงนาม

ผูใชบริการรับหนังสือรับรอง

พรอมตรวจสอบความถูกตอง

เสร็จส้ินการใหบริการ

 ใชเวลาประมาณ 30 นาที



ข้ันตอนการขอยายสถานศึกษา 

ผูใชบริการ (นักเรียน,ผูปกครอง,บุคคลอ่ืน)

แจงความประสงค

ติดตอรับคํารองขอยายสถานศึกษา

ย่ืนคํารองขอยายสถานศึกษา

เพ่ือตรวจสอบขอมูล

เจาหนาท่ีทะเบียนดําเนินการตามคํารอง

ตรวจสอบความถูกตอง

เสนอผูบริหาร ผูรับผิดชอบ

เพ่ือลงนามอนุมัติการขอยาย

รับเอกสารตามคํารอง

เสร็จส้ินการใหบริการ

ใชเวลาประมาณ 30 นาที



ข้ันตอนการขอเปล่ียนแปลงขอมูลนักเรียน 

ผูใชบริการ (ผูปกครอง)

แจงความประสงค

ติดตอรับคํารองขอเปล่ียนแปลงขอมูล

กรอกรายละเอียดขอมูลในคํารอง

ย่ืนคํารองขอเปล่ียนแปลงขอมูล และเอกสาร

หลักฐาน

เจาหนาท่ีทะเบียนตรวจสอบความถูกตอง

เจาหนาท่ีทะเบียนดําเนินการตามคํารอง

บันทึกการเปล่ียนแปลงขอมูล

รับเอกสารตามคํารอง

เสร็จส้ินการใหบริการ

ใชเวลาประมาณ 30 นาที




