


บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ โรงเรียนอนุบาลศรีสุทโธ
 
ท่ี  

 
วันท่ี ๑๖ ตุลาคม ๒๕๖๖   

เร่ือง  การด าเนินงานระบบ One Stop Service   
เรียน คุณครูและบุคลากรทุกท่าน ทราบ 
 
 
 

ดว้ยโรงเรียนอนุบาลศรีสุทโธไดจ้ดัระบบ One Stop Service  เพือ่อ านวยความสะดวกกบัผูป้กครอง 
และผูท่ี้มาติดต่อราชการกบั ทางโรงเรียน และเป็นการบริการใหเ้กิดความรวดเร็ว ใน ๕ เร่ือง ดงัน้ี 
 

๑. ขั้นตอนการปฏิบติังานระบบ One Stop Service 
๒. ขั้นตอนการขอหนงัสือรับรองทางการศึกษา 
๓. ขั้นตอนการขอยา้ยสถานศึกษา 
๔. ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงขอ้มูลนกัเรียน 
๕. ขั้นตอนการรับสมคัรนกัเรียนใหม่ 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
 

โรงเรียนอนุบาลศรีสุทโธ



ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service   
 
 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง)   
 
 

 

ติดต่อประชาสัมพนัธ์ 
 
 
 
 

สอบถามความประสงคข์องผูใ้ชบ้ริการ   
 
 

รับค าร้อง   
 
 

กรอกเอกสารค าร้อง 
 
 
 
 

                    ยืน่ค าร้อง 
 
 

 
เสนอผูรั้บผิดชอบด าเนินการ   

 
 

รับเอกสารตามค าร้อง 
 
 
 
 

เสร็จส้ินการใหบ้ริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  - ขอหนงัสือรับรอง  

ทางการศึกษา  
- การขอยา้ยสถานศึกษา  
- การเปล่ียนแปลงขอ้มูล  
นกัเรียน  
- การรับสมคัรนกัเรียน 
 



    ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา   
 
 
 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง)   
 
 
 

     แจง้ความประสงค(์ติดต่อรับค าร้องขอหนงัสือรับรอง)  
    ท่ีงานบริหารทัว่ไป   

 
 

    กรอกรายละเอียดในค าร้องขอหนงัสือรับรอง   
 
 
 

   ยืน่ค าร้องขอหนงัสือรับรองท่ีงานบริหารทัว่ไปเพื่อตรวจสอบขอ้มูล   
 
 

  เจา้หนา้ท่ีทะเบียนดำ าเนินการตามค าร้องตรวจสอบความถูกตอ้ง   
 
 

                                                        เสนอผูบ้ริหาร/ผูรั้บผิดชอบเพื่อลงนาม   
 
 
 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง) รับหนงัสือรับรอง 
เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง   

 
 

 
ส้ินสุด เวลาประมาณ ๕ วนั 

   ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองที่งานบริหารทั่วไปเพ่ือตรวจสอบข้อมูล 
 

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้องตรวจสอบความถูกต้อง 
 



ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา   
 
 
 
 

ผูใ้ชบ้ริการ (นกัเรียน,ผูป้กครอง)   
 
 
 

   แจง้ความประสงค(์ติดต่อรับค าร้องขอยา้ยสถานศึกษา)  
ท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไป   

 
 

  ยืน่ค าร้องขอยา้ย ท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไป เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง   
 
 
 

  เจา้หนา้ท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้อง   
 
 
 

เสนอผูบ้ริหารโรงเรียน (ผูรั้บผิดชอบ)  
เพื่อลงนามอนุมติัการขอยา้ย   

 
 

รับเอกสารตามค าร้อง   
 
 
 

  ส้ินสุด เวลาประมาณ ๕ วนั 



ข้ันตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล   
 
 
 

 
ผูใ้ชบ้ริการ (ผูป้กครอง)   

 
 
 
 
 

แจง้ความประสงค ์(ติดต่อรับค าร้องขอเปล่ียนแปลงขอ้มูล)  
ท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไป   

 
 
 

 
                                                                  กรอกรายละเอียดในค าร้อง   
 
 
 
 
 
 
 

   ยืน่ค าร้องขอเปล่ียนแปลงขอ้มูล และเอกสารหลกัฐานการเปล่ียนแปลง 
ท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไปตรวจสอบขอ้มูล   

 
 
 

  เจา้หนา้ท่ีทะเบียนด าเนินการตามค าร้องบนัทึกเปลี่ยนแปลงขอ้มูล   
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด เวลาประมาณ ๓๐ นาที 



ขั้นตอนการรับสมัครนักเรียน   
 
 

ผูใ้ชบ้ริการ(ผูป้กครอง)   
 
 
 

ผูป้กครองแจง้ความประสงคส์มคัรเรียนท่ีฝ่ายบริหารทัว่ไป 
พร้อมรับเอกสารเพื่อไปกรอกขอ้มูล และเตรียมหลกัฐานใหเ้รียบร้อย   

 
 
 
 

รับสมคัร 
ตามวนั เวลา ท่ีทางราชการก าหนด    

 
 
 

รายงานตวั   
 
 
 

มอบตวั 
 
 
 
 

ส้ินสุดการใหบ้ริการ 




