
คู่มือการให้บริการ
กลุ่มงานบริหารงานวิชาการ

โรงเรียนศรีสำราญวิทยาคม
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ

ประจำปีงบประมาณ 2568



คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบ One Stop Service 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง,บุคคลอื่น)

ติดต่องานประชาสัมพันธ์

สอบถามความประสงค์ของผู้มาใช้บริการ

รับคำร้อง

กรอกเอกสารคำร้อง

ยื่นคำร้อง ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้รับผิดชอบ ดำเนินการ

รับเอกสารตามคำร้อง

เสร็จสิ้นการให้บริการ

- ขอหนังสือรับรองการศึกษา

- การขอย้ายสถานศึกษา

- การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล

นักเรียน

- การรับสมัครนักเรียน



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองทางการศึกษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง,บุคคลอื่น)

แจ้งความประสงค์ 

(ติดต่อรับคำร้องขอหนังสือรับรองฯ)

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอหนังสือรับรองฯ

ยื่นคำร้องขอหนังสือรับรองฯ

เพื่อตรวจสอบข้อมูล

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบ เพื่อลงนาม

ผู้ใช้บริการรับหนังสือรับรอง

พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง

เสร็จสิ้นการให้บริการ

 ใช้เวลาประมาณ 30 นาที



ขั้นตอนการขอย้ายสถานศึกษา 

ผู้ใช้บริการ (นักเรียน,ผู้ปกครอง,บุคคลอื่น)

แจ้งความประสงค์

ติดต่อรับคำร้องขอย้ายสถานศึกษา

ยื่นคำร้องขอย้ายสถานศึกษา

เพื่อตรวจสอบข้อมูล

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง

ตรวจสอบความถูกต้อง

เสนอผู้บริหาร ผู้รับผิดชอบ

เพื่อลงนามอนุมัติการขอย้าย

รับเอกสารตามคำร้อง

เสร็จสิ้นการให้บริการ

ใช้เวลาประมาณ 30 นาที



ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน 

ผู้ใช้บริการ (ผู้ปกครอง)

แจ้งความประสงค์

ติดต่อรับคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล

กรอกรายละเอียดข้อมูลในคำร้อง

ยื่นคำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล และเอกสาร

หลักฐาน

เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง

เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง

บันทึกการเปลี่ยนแปลงข้อมูล

รับเอกสารตามคำร้อง

เสร็จสิ้นการให้บริการ

ใช้เวลาประมาณ 30 นาที




