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ขัน้ตอนการปฏิบตัิงานระบบ One Stop Service

ผู้ใช้บริการ (นกัเรียน,ผู้ปกครอง) 

ติดต่องานบริหารงานทัว่ไป 

สอบถามความประสงค์ของผู้ใช้บริการ 

รับค าร้อง 

กรอกเอกสารค าร้อง 

ย่ืนค าร้องเคาน์เตอร์ประชาสมัพนัธ์ 
ตรวจสอบความถกูต้อง 

เสนอผู้ รับผิดชอบด าเนิน

รับเอกสารตามค าร้อง 

เสร็จสิน้การให้บริการ 

- ขอหนงัสือรับรอง
ทางการศกึษา 
- การขอย้าย
สถานศกึษา 
- การเปล่ียนแปลง
ข้อมลูนกัเรียน 
- การรับสมคัร
นกัเรียน 

นางเขมิกา  ชัยศร  
หมายเลขโทรศัพท์ 0850648129

ผู้ประสานงาน

ใหบ้ริการดา้นนกัเรียนและผูป้กครอง 1



ขัน้ตอนกำรขอหนังสือรับรองทำงกำรศึกษำ

ผู้ใช้บริการ (นกัเรียน,ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค์ (ติดต่อรับค าร้องขอหนงัสือรับรองท่ีงานประชาสมัพนัธ์)

กรอกรายละเอียดในค าร้องขอหนงัสือ 

ย่ืนค าร้องขอหนงัสือรับรองท่ีงานประชาสมัพนัธ์ 

เจ้าหน้าท่ีทะเบียนด าเนินการ ตรวจสอบความถกูต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ผู้ รับผิดชอบ เพ่ือลงนาม 

ผู้ใช้บริการ รับหนงัสือรับรอง พร้อมตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

สิน้สดุ ใช้เวลาประมาณ 30 นาท 

นางเขมิกา  ชัยศร  
หมายเลขโทรศัพท์ 0850648129

ผู้ประสานงาน
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ขัน้ตอนการรับสมคัรนกัเรียน 
รับสมคัรอนบุาล ๒, ประถมศกึษาปีท่ี ๑และมธัยมศกึษาปีท่ี ๑ 

ผู้ปกครองแจ้งความประสงค์สมคัรเรียน
ประชาสมัพนัธ์พร้อมรับเอกสารเพ่ือไปกรอกข้อมลู และ

เตรียมหลกัฐานให้เรียนร้อย

รับสมคัร 
ตามวนั เวลา ท่ีราชการก าหนด 

อนบุาล ๒, ป.๑ , ม.๑ 

ประกาศผลนกัเรียนท่ีมีสิทธ์ิเข้าเรียน 

มอบตวั 

ตามวนั เวลา ท่ี
ราชการก าหนด 

นางเขมิกา  ชัยศร  
หมายเลขโทรศัพท์ 0850648129

ผู้ประสานงาน

ผู้ใช้บริการ (นกัเรียน,ผู้ปกครอง) 
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ขัน้ตอนการติดต่อ สอบถาม ประชาสมัพนัธ์ 

ผู้ใช้บริการ (นกัเรียน,ผู้ปกครอง) 

ติดต่อฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (ช่องทางเว็ปไซต์, Line, Facebook) 

แจ้งความประสงค์ท่ีจะรับบริการ 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ือง 

ตรวจสอบข้อมลู 

เสนอผู้อ านวยการและฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง 

ให้ความรู้และข้อมลูข่าวสารเก่ียวผู้ รับบริการ 

สิน้สดุ ใช้เวลาประมาณ 30 นาที

นางเขมิกา  ชัยศร  
หมายเลขโทรศัพท์ 0850648129

ผู้ประสานงาน
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ขัน้ตอนขอใช้สถานที 

แจ้งความประสงค์ท่ีฝ่ายบริหารงานทัว่ไปหรือ
กรอกเอกสารตามแบบฟอร์ม (ใช้เวลา ๕ นาที) 

ฝ่ายบริงานทัว่ไปน าข้อมลูเรียนท่านผู้อ านวยการ ลงนดัการใช้สถานท่ี (ใช้เวลา 5 นาที) 

แจ้งผู้ รับบริการในการใช้สถานท 

ใช้สถานท่ีและท าแบบประเมินความพงึพอใจ 

ให้บริการด้านผู้ปกครองและบคุคลภาคนอก 

นายพงษศ์กัด์ิ ชยัศร  
หมายเลขโทรศัพท์ 0845143768

ผู้ประสานงาน
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ขัน้ตอนขอความอนเุคราะห์วิทยากร 

แจ้งความประสงค์ท่ีฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
พร้อมกบัรายละเอียดหนงัสือ (ใช้เวลา ๕ นาที) 

ฝ่ายบริงานทัว่ไปน าข้อมลูเรียนท่านผู้อ านวยการ (ใช้เวลา ๕ นาที) 

ท่านผู้อ านวยการมอบหมายวิทยากร ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปแจ้งครูท่ี
ได้รับหน้าท่ีได้ทราบ (ใช้เวลา ๕ นาที) 

ผู้ ท่ีได้รับหน้าท่ี สรุปงาน น าเรียนท่าน
ผู้อ านวยการ 

ด าเนินหน้าท่ีวิทยากร 

นายพงษศ์กัด์ิ ชยัศร  
หมายเลขโทรศัพท์ 0845143768

ผู้ประสานงาน

6



ขัน้ตอนขอรับบริการด้านอ่ืน ๆ 

แจ้งความประสงค์ท่ีฝ่ายบริหารงานทัว่ไปหรือกรอกเอกสารตาม
แบบฟอร์ม (ใช้เวลา ๕ นาที) 

ฝ่ายบริงานทัว่ไปน าข้อมลูเรียนท่านผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการมอบงานตามภาระหน้าท่ี
งาน (ใช้เวลา ๕ นาที) 

งานท่ีเก่ียวข้องให้ข้อมลูและให้บริการ 

ผู้ ท่ีได้รับหน้าท่ี สรุปงาน น าเรียนท่าน
ผู้อ านวยการ 

รับบริการและท าแบบประเมินความพงึพอใจ 

นายพงษศ์กัด์ิ ชยัศร  
หมายเลขโทรศัพท์ 0845143768

ผู้ประสานงาน
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ขัน้ตอนขอลา 

แจ้งความประสงค์ท่ีฝ่ายบริหารบคุคลหรือกรอกเอกสารตามแบบฟอร์ม
ใบลา (ใช้เวลา ๓ นาที) 

ฝ่ายบริหารบคุคลน าข้อมลูเรียนท่านผู้อ านวยการ (ใช้เวลา ๕ นาที) 

ผู้อ านวยการอนมุตัิ (ใช้เวลา ๕ นาที) 

หยดุราชการได้ 

ฝ่ายบริหารบคุคลหาครูเข้าสอนแทน(ใช้เวลา ๕ นาที) 

นางบรรจง ชยัมุงคุณ 
หมายเลขโทรศัพท์ 0900309609

ผู้ประสานงาน

ให้บริการด้านครูและบคุลากรทางการศกึษา 8



ขัน้ตอนขอรับหนงัสือรับรองต่าง ๆ 

แจ้งความประสงค์ท่ีฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
(หนงัสือรับรองเงินเดือน, หนงัสือรับรองสิทธิต่าง ๆ และอ่ืน) 

(ใช้เวลา ๕ นาที) 

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบพมิพ์หนงัสือรับรอง แล้วน าเสนอท่านผู้อ านวยการ 
(ใช้เวลา ๑๕ นาที) 

ผู้อ านวยการลงนามในหนงัสือรับรอง (๑๐ นาที) 

รับหนงัสือรับรองได

เจ้าหน้าท่ีลงเลขท่ีหนงัสือ (๓ นาที) 

นางบรรจง ชยัมุงคุณ 
หมายเลขโทรศัพท์ 0900309609

ผู้ประสานงาน
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ขัน้ตอนขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญพระราชทาน 

แจ้งความประสงค์ท่ีฝ่ายบริหารบคุคล 
พร้อมกบักรอกรายละเอียดเอกสาร (ใช้เวลา ๕ นาที) 

ฝ่ายบริหารบคุคลท าหนงัสือน าส่งและน าข้อมลูเรียนท่านผู้อ านวยการ 
(ใช้เวลา ๕ นาที) 

ส่งเอกสารไปหน่วยงานต้นสงักดั 

รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
พระราชทาน 

พจิารณาคณุสมบตัิ (ผ่านเกณณฑ์) 

นางบรรจง ชยัมุงคุณ 
หมายเลขโทรศัพท์ 0900309609

ผู้ประสานงาน
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ขัน้ตอนเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

แจ้งความประสงค์ท่ีฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (เผยแพร่ผลงานทางวิชาการ) 
(ใช้เวลา ๕ นาที) ) 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไปน าเสนอท่านผู้อ านวยการ (ใช้เวลา ๕ นาที) 

ผู้อ านวยการ อนญุาตและลงนาม (๑๐ นาที) 

ข้อมลูและเอกสารอยู่บนเว็บไซต์ 

เจ้าหน้าท่ีดแูลระบบ ict น าข้อมลูลงในเว็บไซต์ 

นางบรรจง ชยัมุงคุณ 
หมายเลขโทรศัพท์ 0900309609

ผู้ประสานงาน
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