
คู่ มื อ ห รือ ม า ต ร ฐ า น ก า ร ใ ห้
บ ริก า ร ก ลุ่ ม บ ริห า ร ง า น วิ ช า ก า ร

๑ .  ขั� น ต อ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น สาํ นั ก ง า น
๒ .  ขั� น ต อ น ก า ร ข อ ห นั ง สื อ รับ ร อ ง ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า  
๓ .  ขั� น ต อ น ก า ร ข อ ย้ า ย ส ถ า น ศึ ก ษ า  
๔ .  ขั� น ต อ น ก า ร ข อ เ ป ลี� ย น แ ป ล ง ข้ อ มู ล นั ก เ รีย น  
    ( ดั ง ร า ย ล ะ เ อี ย ด ที� แ น บ )



ผูใชบริการ (นักเรียน, ผูปกครอง)

ติดตอสํานักงานโรงเรียน (ติดตอรับคํารองขอหนังสือรับรอง)

กรอกรายละเอียดในคํารองขอหนังสือรับรอง

ย่ืนคํารองขอหนังสือรับรอง ท่ีธุรการเพ่ือตรวจสอบขอมูล

เจาหนาท่ีทะเบียนดําเนินการตามคํารอง ตรวจสอบความถูกตอง

เสนอผูบริหาร เพ่ือลงนาม

ผูใชบริการ (นักเรียน, ผูปกครอง) รับหนังสือรับรอง พรอมตรวจสอบความถูกตอง 

ส้ินสุด เวลาประมาณ 30 นาที

ขั�นตอนการขอหนังสอื
รบัรองทางการศกึษา 

- ระยะเวลาดําเนินการภายใน 15 วัน

ผูรับชอบ

นายทะเบียน : นางสาวธนภรณ ทองนาโพธิ์

เบอรโทร : 095-1916805



ผูใชบริการ (นักเรียน, ผูปกครอง)

ติดตอสํานักงานโรงเรียน (ติดตอรับคํารองขอยายสถานศึกษา)

กรอกรายละเอียดในคํารองขอยายสถานศึกษา

ย่ืนคํารองขอยาย ท่ีธุรการ เพ่ือตรวจสอบขอมูล

เจาหนาท่ีทะเบียนดําเนินการตามคํารอง ตรวจสอบความถูกตอง

เสนอผูบริหาร เพ่ือลงนามลงนาม

สงเอกสารยายไปยังโรงเรียนปลายทาง

ส้ินสุด 

ขั�นตอนการขอยา้ย
สถานศกึษา

- ระยะเวลาดําเนินการภายใน 15 วัน

ผูรับชอบ

นายทะเบียน : นางสาวชุลีกร  อิศรภักดี

เบอรโทร : 083-0385950



ผูใชบริการ (ผูปกครอง)

แจงความประสงค (ติดตอขอเปล่ียนแปลงขอมูล) ท่ีสํานักงาน

กรอกรายละเอียด

ย่ืนคํารองขอเปล่ียนแปลงขอมูล และเอกสารหลักฐาน การเปล่ียนแปลงท่ีธุรการ

เพ่ือตรวจสอบขอมูล

เจาหนาท่ีทะเบียนดําเนินการตามคํารอง บันทึกเปล่ียนแปลงขอมูล

ส้ินสุด 

ขั�นตอนการขอเปลี�ยนแปลง
ขอ้มลูนักเรยีน

- ระยะเวลาดําเนินการภายใน 15 วัน

ผูรับชอบ

นายทะเบียน : นางสาวชุลีกร  อิศรภักดี

เบอรโทร : 083-0385950


