
คู่ มื อหรือมาตรฐานการ ใ ห้บริการ
กลุ่ มบริหารทั� ว ไป

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 รับ ส มั ค ร นั ก ร เ รีย น ใ ห ม่  
๓ . ขั� น ต อ น ก า ร รับ - ส่ ง  ห นั ง สื อ  ภ า ย น อ ก ห น่ ว ย ง า น



ผูใชบริการ (นักเรียน, ผูปกครอง)

ติดตอสํานักงานโรงเรียน

สอบถามความประสงคของผูใชบริการ

รับคํารอง

กรอกเอกสารคํารอง

ย่ืนคํารอง เคานเตอรประชาสัมพันธ

ตรวจสอบความถูกตอง

เสนอผูรับผิดชอบดําเนินการ

รับเอกสารตามคํารอง

เสร็จส้ินการใหบริการ

ขั�นตอนการปฏบิตังิาน
สาํนักงาน

การรับสมัครนักเรียน

ผูรับชอบ

นางสาวเจนจิรา  มูลเหลา

เบอรโทร : 097-0323420



ขั�นตอนการรบัสมคัร
นักเรยีน

ผูใชบริการ (นักเรียน, ผูปกครอง)ผูใชบริการ (นักเรียน, ผูปกครอง)

ผูปกครองแจงความประสงคสมัครเรียนท่ีฝายบริหารท่ัวไป พรอม

รับเอกสารเพ่ือไปกรอกขอมูล และเตรียมหลักฐานใหเรียบรอย

รับสมัคร ตามวัน เวลา ท่ีทางราชการกําหนด

สอบคัดเลือก

ประกาศผลสอบ

รายงานตัว

มอบตัว 

ส้ินสุดการใหบริการ
ผูรับชอบ

นางนฤมล ไดพึ่ง

เบอรโทร : 080-2112579



ผูใชบริการ (หนวยงานภาครัฐและเอกชน)

ติดตอสํานักงานโรงเรียน (On Site และ On Line)

ลงเลขรับหนังสือลงในสมุดทะเบียนหนังสือรับ

ดําเนินการนําเสนอเร่ืองตอบผูบริหารเพ่ือพิจารณามอบหมายงานหรือทําหนังสือตอบกลับ

ผูบริหารพิจารณา

ดําเนินการตามผูบริหารพิจารณา

จัดทําหนังสือนําสงและลงเลขในสมุดทะเบียนหนังสือสง

ดําเนินการเสร็จส้ิน

ขั�นตอนการรบั-สง่
หนังสอืภายนอกหน่วยงาน

ผูรับชอบ

นางสาวเจนจิรา  มูลเหลา

เบอรโทร : 097-0323420


