
ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

 

ข้ันตอนการด าเนนิงานการรับนกัเรียน              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนที่ 1 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ข้ันตอนที่ 2 

สอบ และ/หรือจับฉลาก 

ข้ันตอนที่ 3 
ประกาศผล 

ข้ันตอนที่ 4 

รายงานตัวนักเรียน 

ข้ันตอนที่ 5 
มอบตัว/ 

ข้ึนทะเบียนนักเรียน 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 120 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนค าขอ 

1.ใบสมัคร 

2.ส าเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดาและนักเรยีน    
อย่างละ 2 ฉบับ 

3.ส าเนาเปลี่ยนช่ือ (ถ้ามี) 

4.สูติบัตรของนักเรียน จ านวน 2 ฉบับ 



           ข้ันตอนการลาออก       ข้ันตอนการย้ายออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ข้ันตอนที่ 1 

วันขอค าร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 

1.หลักฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) 

2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเกบ็ 
3.สมุดรายงานประจ าตัวนักเรยีน (ถ้ามี) 

4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

ข้ันตอนที่ 3 

ผู้อ านวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ช่ัวโมง 

๒ วัน 

ข้ันตอนที่ 1 
ย่ืนค าร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 
1.หลักฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.2) 

2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเกบ็ 

3.สมุดรายงานประจ าตัวนักเรยีน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 

ข้ันตอนที่ 3 
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ช่ัวโมง 

2 วัน 



ข้ันตอนการย้ายเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

ยื่นค าร้อง 

ขั้นตอนท่ี 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร

ของนักเรียน 

ขั้นตอนท่ี 3 

จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียนพิจารณา 

ขั้นตอนท่ี 4 

ด าเนินการมอบตัว 

1 ช่ัวโมง 

1 วัน 

1 ช่ัวโมง 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอย้ายเข้าสถานศึกษา 

1. หนังสือส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 

3. ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา 

4. ส าเนาใบสูติบัตร 

5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของนักเรียน 

6. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรียน ( กรณีย้ายเข้าระหว่างเรียน ) 



ข้ันตอนการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของค าร้องและเอกสารประกอบค า

ร้อง 

ขั้นตอนท่ี 2 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ

เทียบโอนผลการเรียน 

ขั้นตอนท่ี 3 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง 

5 วัน 

1 ช่ัวโมง 



ข้ันตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 
ขั้นตอนท่ี 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของค าขอและเอกสารประกอบค า

ขอ 

ขั้นตอนท่ี 2 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามท่ี

ร้องขอ 

ขั้นตอนท่ี 3 

จัดท าใบแทนเอกสาร/แจ้งผลการ

สืบค้นและเสนอผู้อ านวยการ

โรงเรียน 

1 ช่ัวโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน 

2. แบบค าร้อง 

3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 

4. ใบแจ้งความ (กรณีเอกสารสูญหาย) 

5. เอกสารฉบับเดิมที่ช ารุด (กรณีเอกสารช ารุด) 


