
 
 
 
       คู่มือดาํเนินงานระบบ  

One Stop Service 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทั ,วไป ฝ่ายบริหารงานวิชาการ 
โรงเรียนในเตาพิทยาคม  อาํเภอห้วยยอด  จงัหวดัตรงั 

      สาํนักงานเขตพืEนที,การศึกษามธัยมศึกษาตรงั กระบี, 

การขอหนังสือรบัรองทางการศึกษา  การขอย้าย
สถานศึกษา การรบัสมคัรนักเรียนใหม่ 

 
 
 
 



 
 
 

บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  โรงเรยีนในเตาพทิยาคม อาํเภอหว้ยยอด จงัหวดัตรงั 

 

ที, /๒๕๖5 วนัที? ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖6 
เรื,อง การดาํเนินงานระบบ One Stop Service   

เรียน คณะครแูละบุคลากรทุกทา่นทราบ   

ดว้ยโรงเรยีนในเตาพทิยาคม ไดจ้◌ดัทาํระบบ One Stop Service เพื?ออาํนวยความสะดวกก◌บัผูป้กครอง 
และผูท้ี?มาตดิต่อราชการกบัทางโรงเรยีน และเป็นการบรกิารใหเ้กดิความรวดเรว็ ใน ๔ เรื?อง ดงันีa 

๑. ขั aนตอนการปฏบิตังิานระบบ One Stop Service 

๒. ขั aนตอนการขอหนงัส◌ือรบัรองทางการศกึษา 
๓. ขั aนตอนการขอยา้ยสถานศ◌ึกษา 
๔. 

ขั aนตอนการรบัสมคัรนกัเรยีนใหม ่

จงึเรยีนมาเพื?อโปรดทราบ 

 
 

ฝ่ายบรหิารทั ?วไป ฝ่ายบรหิารงานวชิาการ 

โรงเรยีนในเตาพทิยาคม 



ขั 4นตอนการปฏิบติังานระบบ One Stop Service 
 



 

 

แจ#งความประสงค- (ติดต3อรับคำร#อง ขอหนังสือรับรอง) 

ท่ีงานทะเบียน 



 

แจ#งความประสงค- (ติดต3อรับคำร#องขอย#ายสถานศึกษา) 

ท่ีงานทะเบียน 



ผู#แจ#งความประสงค-สมัครเรียนท่ีงานทะเบียน พร#อมรับเอกสาร

เพ่ือไปกรอกข#อมูล และเตรียมเอกสารให#เรียบร#อย 



 

 

 

แบบคาํร้องขอรบัใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.S) 
โรงเรยีนในเตาพทิยาคม 

วนัที? ............. เดอืน.................................... พ.ศ. jk........ 
 
เรื?อง  ขอรบัใบรบัรองผลการศกึษา 
เรยีน  ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนในเตาพทิยาคม 
      ดว้ยขา้พเจา้  (ด.ช., ด.ญ., นาย, นางสาว) ...........................................................เลขประจาํตวันกัเรยีน.............. ชั aน 
ม...../....... 
เลขประจาํตวัประชาชน .................................................วนั เดอืน ปี เกดิ ....................................... เบอรโ์ทรศพัท์
............................ 
ชื?อ-นามสกุล บดิา.............................................................................................................................. เบอรโ์ทรศพัท์
........................... 
ชื?อ-นามสกุล มารดา.......................................................................................................................... เบอรโ์ทรศพัท์
............................ 
มคีวามประสงคข์อใบรบัรองผลการศกึษา จาํนวน.............. ภาคเรยีน  (ขอจาํนวน...........................ฉบบั) 
เพื?อ 

         �  ไปสมคัรสอบ
....................................................................................................................................................................... 

         �  ไปขอรบัทุนการศกึษา ของ
.................................................................................................................................................      

         �  อื?นๆ โปรดระบุ
...................................................................................................................................................................  
          โดยขา้พเจา้ไดแ้นบรปูถ่ายขาวดาํ ถ่ายไมเ่กนิ t เดอืน ขนาด ux4 เซนตเิมตร (y นิaวครึ?ง) ฉบบัละ y รปู และเขยีน
ชื?อหลงัรปูใหเ้รยีบรอ้ยแลว้ 
          จงึเรยีนมาเพื?อโปรดพจิารณา 
 

ขอแสดงความนบัถอื 
 

(ลงชื?อ)..........................................................................
(นกัเรยีน) 

 
 

ไดต้รวจสอบหลกัฐานแลว้ 
เหน็สมควรออกใบรบัรองได ้

ลงชื?อ
................................................................................... 

(นางสาวเนตรนภา เอยีดสงคราม) 
หวัหน้างานทะเบยีนวดัผล 

............../......................../............. 

                            y.   อนุมตั ิ
2. ลงนามแลว้ 

ลงชื?อ
................................................................................... 

(.........................................................................) 
ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนในเตาพทิยาคม 
............./......................../............. 



 
 

 

แบบคาํร้องขอรบัใบรบัรองผลการศึกษา (ปพ.U) 
โรงเรยีนในเตาพทิยาคม 

วนัที? ............. เดอืน.................................... พ.ศ. jk........ 
 
เรื?อง  ขอรบัใบรบัรอง 
เรยีน  ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนในเตาพทิยาคม 
      ดว้ยขา้พเจา้  (ด.ช., ด.ญ., นาย, นางสาว) ...........................................................เลขประจาํตวันกัเรยีน.............. ชั aน 
ม...../....... 
เลขประจาํตวัประชาชน .................................................วนั เดอืน ปี เกดิ ....................................... เบอรโ์ทรศพัท์
............................ 
ชื?อ-นามสกุล บดิา.............................................................................................................................. เบอรโ์ทรศพัท์
........................... 
ชื?อ-นามสกุล มารดา.......................................................................................................................... เบอรโ์ทรศพัท์
............................ 
มคีวามประสงคข์อใบรบัรองเป็นนกัเรยีน จาํนวน.............. ภาคเรยีน  (ขอจาํนวน...........................ฉบบั) 
เพื?อ 

         �  ไปสมคัรสอบ
....................................................................................................................................................................... 

         �  ไปขอรบัทุนการศกึษา ของ
.................................................................................................................................................      

         �  อื?นๆ โปรดระบุ
................................................................................................................................................................... 

         และ  รบัรอง  �  ระดบัคะแนนเฉลี?ยของระดบัชั aน ม......./...... ถงึ ม......./....... 
          โดยขา้พเจา้ไดแ้นบรปูถ่ายขาวดาํ ถ่ายไมเ่กนิ t เดอืน ขนาด ux4 เซนตเิมตร (y นิaวครึ?ง) ฉบบัละ y รปู และเขยีน
ชื?อหลงัรปูใหเ้รยีบรอ้ยแลว้ 
          จงึเรยีนมาเพื?อโปรดพจิารณา 
 

ขอแสดงความนบัถอื 
 

(ลงชื?อ)..........................................................................
(นกัเรยีน) 

 

ไดต้รวจสอบหลกัฐานแลว้ 
เหน็สมควรออกใบรบัรองได ้

ลงชื?อ
................................................................................... 

(นางสาวเนตรนภา เอยีดสงคราม) 
หวัหน้างานทะเบยีนวดัผล 

............../......................../............. 



 
 
 
 
 
 
 
 

                            y.   อนุมตั ิ
3. ลงนามแลว้ 

ลงชื?อ
................................................................................... 

(.........................................................................) 
ผูอ้าํนวยการโรงเรยีนในเตาพทิยาคม 
............./......................../............. 



แบบ บค.19 
คาํร้องขอย้ายนักเรียน 

 
   เขยีนที?.……..(1)……………….……… 

 
               วนัที? …(2)……เดอืน….(3)…พ.ศ. ………(4)…… 
 
เรื?อง ขอยา้ยนกัเรยีน 

เรยีน  ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาโรงเรยีน……………….(5)………………………. 

  ด้วยข้าพเจ้า………..(6)…………………อยู่บ้านเลขที?…(7)…หมู่ที?….(8)……...แขวง/
ตําบล…..(9)……เขต/อําเภอ/กิ?งอําเภอ………….(10)…….……….จังหวัด……….(11)………มีความ
ประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้าซึ?งปัจจุบันเรียนอยู่ ในสถานศึกษานีa ไปเข้าเรียน
ที? ……….(12)………………………………………………………..…แ ข ว ง /
ตํ า บ ล ………………..(13)…………………………………………..เ ข ต /อํ า เ ภ อ /กิ? ง
อาํเภอ………….(14)……………………….จงัหวดั………….(15)……………………..ดงันีa 
  1.  (ด.ช./ด.ญ.)……………………………..(16)…………………………………….เกดิ
วนัที?…(17)………………เดอืน……(18)…..พ.ศ….(19)…เลขประจาํตวัประชาชน…………(20)……………
นกัเรยีนชั aน………………(21)…………… 
  2.  (ด.ช./ด.ญ.)……………………………..(16)…………………………………….เกดิ
วนัที?…(17)……………….เดอืน……(18)…..พ.ศ….(19)…เลขประจาํตวั
ประชาชน…………(20)……………นกัเรยีนชั aน………………(21)…………… 
  ทั aงนีaเนื?องจาก………………………………(22)……………………………………..และการ
ย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว  นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขที?…(23)…หมู่ที?….(24)…..…แขวง/
ตาํบล…….(25)……….เขต/อาํเภอ/กิ?งอาํเภอ……….(26)………..จงัหวดั………(27)……….. 

  จงึเรยีนมาเพื?อโปรดพจิารณา 
 

ขอแสดงความนบัถอื 
 

(ลงชื?อ)………….(28)……………….. 
(…………………(29)……………….) 

ผูป้กครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

คาํอธิบายการกรอกแบบ บค.19 
  
 แบบ บค.19  มไีวส้าํหรบัผูป้กครองใชเ้ป็นคาํรอ้งขอยา้ยนกัเรยีนต่อสถานศกึษา 
 ชอ่ง 1  ชื?อสถานศกึษา 
 ชอ่ง 2-4 วนั เดอืน ปีที?เขยีนคาํรอ้ง 
 ชอ่ง 5  ชื?อสถานศกึษาที?นกัเรยีนจะยา้ยออก 
 ชอ่ง 6  ชื?อผูป้กครองของนกัเรยีนที?ขอยา้ย 
 ชอ่ง 7-11 ชื?อ ที?อยูข่องผูป้กครอง 
 ชอ่ง 12  ชื?อสถานศกึษาที?นกัเรยีนจะยา้ยไปเขา้เรยีน 
 ชอ่ง 13-15 ที?ตั aงของสถานศกึษาที?นกัเรยีนจะยา้ยไปเขา้เรยีน 
 ชอ่ง 16-21 ชื?อนกัเรยีนที?ขอยา้ย วนัเดอืนปีเกดิ เลขประจาํตวัประชาชน และชั aนเรยีน 

ที?กาํลงัเรยีนอยู ่
 ชอ่ง 22  เหตุผลที?ขอยา้ย 
 ชอ่ง 23-27 ที?อยูใ่หมข่องนกัเรยีนหลงัจากยา้ยสถานศกึษาแลว้ 
 ชอ่ง 28-29 ชื?อผูป้กครอง 

……………………………………………………… 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

แบบ บค.20 
แบบหนังสือส่งนักเรียนไปเข้าเรียนในสถานศึกษาที,ขอย้ายเข้า 

 
 
 
 
ที?……..(1)…………………                                       
……….……..(2)……………….……… 
                                
…………………………………..……… 
 
                       วนัที? …(3)…เดอืน……(4)………
พ.ศ.…(5).……… 
 
เรื?อง สง่นกัเรยีนขอยา้ยมาเขา้เรยีน 

เรยีน  ผูอ้าํนวยการสถานศกึษาโรงเรยีน……………….(6)………………………. 

สิ?งที?สง่มาดว้ย 1.  แบบ ปพ.1…………………..(7)…………..ฉบบั 
2. แบบ ปพ.6………………….(8)…………..ฉบบั 
3. บตัรบนัทกึสขุภาพและหรอืระเบยีนสะสม………………..(9)………….ฉบบั 

  ด้วย (นาย ,นาง,นางสาว)…………………………..(10)……………………………… อยู่
บ้ าน เลขที?…(11)…หมู่ ที?…(12)…. แขวง/ตํ าบล…..(13)…เขต /อํ า เภ อ /กิ? งอํ า เภ อ………….(14)….
จงัหวดั……….(15)…………ไดข้อยา้ยนกัเรยีนในปกครองมาเขา้เรยีนในสถานศกึษานีa ไดแ้ก่ 
  1.  (ด .ช ./ด .ญ .)………….(16)………..เกิดวันที? ..(17)..เดือน ..(18)…พ .ศ…(19)….เลข
ประจาํตวัประชาชน…………….(20)……………นกัเรยีนชั aน…………(21)……………………. 
  2.  (ด .ช ./ด .ญ .)………….(16)………..เกิดวันที? ..(17)..เดือน ..(18)…พ .ศ…(19)….เลข
ประจาํตวัประชาชน…………….(20)……………นกัเรยีนชั aน…………(21)……………………. 
  เ นื? อ ง จ า ก ……………………………….(22)………………………………………….อ นึ? ง  
นักเรยีนที?ยา้ยมาเขา้เรยีนนีaจะพกัอยู่บา้นเลขที?…(23)…หมู่ที?…(24)…. แขวง/ตําบล…..(25)…เขต/อําเภอ/
กิ?งอาํเภอ………….(26)….จงัหวดั……….(27)………… 

  จงึเรยีนมาเพื?อโปรดทราบและดาํเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนบัถอื 
 
 

(ลงชื?อ)….……….(28)……………….. 



                                                (……………………(29)……………….) 
ตาํแหน่ง…………(30)………………. 

 
 
 
 
 

คาํอธิบายการกรอกแบบ บค.20 
  
 แบบ บค.20  มไีวส้าํหรบัใหส้ถานศกึษาที?นกัเรยีนยา้ยออกแจง้ใหส้ถานศกึษาที?นกัเรยีนยา้ยเขา้
ทราบ  ซึ?งตอ้งทาํ 3 ชดุ เพื?อสง่ไปสถานศกึษาที?นกัเรยีนยา้ยเขา้โดยตรง 1 ชดุ , ใหผู้ป้กครองนําไปพรอ้ม
กบันกัเรยีน 1 ชดุ  และสาํหรบัสถานศกึษาที?นกัเรยีนยา้ยออกเกบ็ไว ้1 ชดุ 
 ชอ่ง 1  เลขที?หนงัสอื 
 ชอ่ง 2  ชื?อและที?ตั aงของสถานศกึษาที?นกัเรยีนยา้ยออก 
 ชอ่ง 3-5 วนั เดอืน ปีที?ออกหนงัสอื 
 ชอ่ง 6  ชื?อสถานศกึษาที?นกัเรยีนยา้ยเขา้ 
 ชอ่ง 7-9          จาํนวนชดุของ ป.1,ปพ.6 ของหลกัสตูรที?นกัเรยีนกาํลงัเรยีน บตัรบนัทกึสขุภาพ
และ 
                               หรอืระเบยีนสะสม (กรณีที?มเีดก็ยา้ยหลายคน) 
 ชอ่ง 10  ชื?อผูป้กครองนกัเรยีนที?ขอยา้ย 
 ชอ่ง 11-15 ที?อยูข่องผูป้กครองนกัเรยีนที?ขอยา้ย 
 ชอ่ง 16-21 ชื?อนกัเรยีนที?ขอยา้ยและชั aนเรยีนที?กาํลงัเรยีนอยู ่
 ชอ่ง 22  เหตุผลที?ขอยา้ย 
 ชอ่ง 23-27 ที?อยูใ่หมข่องนกัเรยีนหลงัจากยา้ยสถานศกึษาแลว้ 
 ชอ่ง 28-30 ชื?อและตาํแหน่งผูบ้รหิารสถานศกึษาที?นกัเรยีนยา้ยออก 

……………………………………………………… 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


