
ผูใชบริการ (นักเรียน/ผูปกครอง)1
  การติดตอประชาสัมพันธ/ติดตอสอบถาม 2

สอบถามความประสงคของผูใชบริการ3
รับคํารอง 4

กรอกเอกสารคํารอง5

ย่ืนคํารองเคานเตอรประชาสัมพันธ 
ตรวจสอบความถูกตอง 6

เสนอผูรับผิดชอบดําเนินการ7
รับเอกสารตามคํารอง  8

เสร็จส้ินการใหบริการ7

- ขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

- การขอยายสถานศึกษา 

- การขอเปล่ียนแปลงขอมูลนักเรียน 

-การรับสมัครนักเรียน

 1 น
าที

5 นาที

 1 น
าที

 1 น
าที

1-2 นาที

 1 น
าที

5 นาที

ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบ ONE STOP SERVICE



ข้ันตอนขอเปล่ียนแปลงขอมูลนักเรียน

แจงความประสงค 
(ติดตอรับคํารองขอเปล่ียนแปลง

ขอมูลท่ีงานประชาสัมพันธ)

กรอกรายละเอียดในคํารอง

ย่ืนคํารองขอเปล่ียนแปลงขอมูล และเอกสารหลักฐาน 
การเปล่ียนแปลงท่ีงานประชาสัมพันธ ตรวจสอบขอมูล

เจาหนาท่ีทะเบียนดําเนินการตามคํารอง 
บันทึกเปล่ียนแปลงขอมูล

ผูใชบริการ (ผูปกครอง)

5-10 นาที

1-

3 น
าที

1-

3 น
าที

1-3 วัน

รับเอกสารตามคํารอง

ส้ินสุด ใชเวลาประมาณ 3 วัน 

  ไมมีคาธรรมเนียม

   1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546
   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพ้ืนฐาน พ.ศ.
2544
   3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา
   4) ประกาศ สพฐ. เร่ืองการยกเลิกการใชสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน



ข้ันตอนการรับสมัครนักเรียน

ผูใชบริการ (นักเรียน/ผูปกครอง)

(รับสมัครช้ันมัธยมศึกษาป ท่ี 1 และช้ันมัธยมศึกษาป ท่ี 4)

ผูปกครองแจงความประสงคสมัครท่ี ประชาสัมพันธ พรอมรับ

เอกสารเพ่ือไปกรอก ขอมูล และเตรียมหลักฐานใหเรียบรอย

รับสมัคร ตามวัน เวลา ท่ีราชการกําหนด

นักเรียนช้ัน ม.1 และ ม.4 สอบเขาเรียน

ประกาศผลนักเรียนท่ีมีสิทธ์ิเขาเรียน 

มอบตัว

ส้ินสุด ใชเวลาประมาณ 20-25 วัน

7 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

*ตามกําหนดการของสพฐ. ต้ังแตวันสมัครจนถึงวันมอบตัว

ข้ันตอนท่ี 1

ข้ันตอนท่ี 2

ข้ันต
อนท่ี 3

ข้ันตอนท่ี 4

ข้ันต
อนท่ี 5

ข้ันตอนท่ี 6

ข้ันต
อนท่ี 7

   ไมมีคาธรรมเนียม

   1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

ท่ีเปนนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546

   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพ้ืนฐาน พ.ศ.

2544

   3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา

   4) ประกาศ สพฐ. เร่ืองการยกเลิกการใชสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน



ผูใชบริการ (นักเรียน/ผูปกครอง)

ติดตอขอรับคํารองหนังสือรับรอง ณ ฝายวิชาการของโรงเรียน

(1 วัน)

กรอกรายละเอียดและย่ืนคํารองขอหนังสือรับรองท่ีฝายวิชาการ

(1 วัน)

ผูใชบริการ (นักเรียน/ผูปกครอง) รับหนังสือรับรอง

เพ่ือตรวจสอบความถูกตอง (1 วัน)

ส้ินสุด เวลาประมาณ 5 วัน

1

3

7

2

6

เจาหนาท่ีทะเบียนดําเนินการตามคํารองตรวจสอบความถูกตอง

(1 วัน) 4
เสนอผูบริหาร/ผูรับผิดชอบ เพ่ือลงนาม

(1 วัน)5

   ไมมีคาธรรมเนียม

   1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการบริหารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหนาท่ีของสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ีเปน

นิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546

   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยคณะกรรมการบริหารหลักสูตรและงานวิชาการสถานศึกษาพ้ืนฐาน พ.ศ. 2544

   3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการบริหารขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา

   4) ประกาศ สพฐ. เร่ืองการยกเลิกการใชสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียนบาน



 ผู้ใช้บรกิาร (นักเรยีน/ผู้ปกครอง) แจ้งความประสงค์ติดต่อคํารอ้ง
ขอย้ายสถานศึกษา ที�ฝ� ายบรหิารงานวิชาการ (1 วัน)

ยื�นคํารอ้งขอย้าย ที�ฝ� ายบรหิารวิชาการ 
เพื�อตรวจสอบความถูกต้อง (1 วัน)

เจ้าหน้าที�ทะเบียนดําเนินการตามคํารอ้ง (1 วัน)

เสนอผู้บรหิารโรงเรยีน (ผู้รบัผิดชอบ) 
เพื�อลงนามอนุมัติขอย้าย (1 วัน)

ผู้ใช้บรกิาร (นักเรยีน/ผู้ปกครอง) รบัเอกสารตามคํารอ้ง
เพื�อตรวจสอบความถูกต้อง (1 วัน)

�ิ�นสุด เวลาประมาณ 5 วัน

2

4

6

3

5

1

   ไม่มีค่าธรรมเนียม

   1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการบรหิารจัดการและขอบเขตการปฏิบัติหน้าที�ของ
สถานศึกษาขั�นพื�นฐาน ที�เป็นนิติบุคคลใน�ังกัดเขตพื�นที�การศึกษา พ.ศ. 2546
   2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยคณะกรรมการบรหิารหลักสูตรและงานวิชาการ
สถานศึกษาพื�นฐาน พ.ศ. 2544
   3) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบรหิารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา
   4) ประกาศ สพฐ. เรื�องการยกเลิกการใช้สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและสําเนาทะเบียน
บ้าน


