
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือหรือแนวทางการให้บริการ กลุ่มบริหารงานวิชาการ โรงเรียนจะนะชนูปถัมภ ์

ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารวิชาการ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพื้นฐาน พ.ศ. 2544 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน One Stop Service 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

ติดต่อกลุ่มบรหิารงานวิชาการ/  
แจ้งความประสงค ์

กรอกเอกสารคำร้อง 

ยื่นเอกสารคำร้อง 

รับเอกสารคำร้องและดำเนินการ 

เสร็จสิ้นการให้บริการ 

- หนังสือรับรองทางการศึกษา 

- การขอย้ายสถานศึกษา 

- การเปลี่ยนแปลงข้อมูล
นักเรียน 

- การสมัครเรียน 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผู้ปกครอง) 

แจ้งความประสงค/์ ติดต่อรับคำรอ้ง/  
กรอกข้อมูลออนไลน ์กรอกข้อมูลออนไลน์ (มีค่าธรรมเนยีม) 

ผ่านเว็บไซต์โรงเรียน 
ขอหนังสือรับรอง  

 

กรอกรายละเอียดคำร้อง 
ขอหนังสือรับรอง 

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรอง  
และตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอผู้บริหาร/ ผู้รับผิดชอบเพื่อลงนาม 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผูป้กครอง)  
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ระยะเวลาดำเนินการ 

3 – 5 วันทำการ 



ขั้นตอนการย้ายสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการย้ายสถานศึกษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผูป้กครอง)  
แจ้งความประสงค์ขอย้ายสถานศึกษา (ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

ยื่นคำร้องขอย้าย  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  

 

นายทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง  
 

เสนอผู้บริหาร  
เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย  

 

รับเอกสารตามคำร้อง  
 

ระยะเวลาดำเนินการ 

3 – 5 วันทำการ 



ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผูป้กครอง)  
แจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล (ไม่มคี่าธรรมเนียม)  

กรอกรายละเอียดข้อมูล  
 

ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล และเอกสาร
หลักฐานการเปลีย่นแปลง เพื่อตรวจสอบข้อมูล 

 

นายทะเบียนดำเนินตามคำร้อง  
บันทึกการเปลีย่นแปลงข้อมูล   

 

ระยะเวลาดำเนินการ 

ประมาณ 30 นาที 



ขั้นตอนการสมัครเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการสมัครเรียน 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน, ผูป้กครอง) แจ้งความประสงคส์มัครเรียน / กรอกข้อมูลออนไลน์  
ผ่านเว็บไซต์โรงเรียน พร้อมรับเอกสารเพื่อกรอกข้อมูลและเตรียมเอกสารให้เรียบร้อย (ไม่มีคา่ธรรมเนยีม) 

รับสมคัรตาม วัน เวลา  
ที่ทางราชการกำหนด  

 

สอบวัดความรู้พื้นฐาน  
 

ประกาศผล  
 

รายงานตัว  
 

มอบตัว  
 


