
ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานการรับนักเรียน              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 
สอบ และ/หรือจับฉลาก 

ขั้นตอนที่ 3 
ประกาศผล 

ขั้นตอนที่ 4 
รายงานตัวนักเรียน 

ข้ันตอนที่ 5 
มอบตัว/ 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 6 วัน 

10 นาที 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นสมัคร 

1.ใบสมัคร 
2.สำเนาทะเบียนบา้นของบิดา มารดาและนักเรียน    
อย่างละ 1 ฉบับ 
3.สำเนาผลการเรียน/หนังสือรับรอง 
4.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 

เอกสารหลักฐานประกอบการมอบตัว 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนนักเรียน 1 ฉบับ 
2.สำเนาทะเบียนบา้นของบิดา มารดาและนักเรียน    
อย่างละ 1 ฉบับ 
3.สำเนา ปพ.1 ฉบับจบการศึกษา 1 ฉบับ 
3.สำเนาใบเปลี่ยนชือ่ (ถ้ามี) 
4.สำเนาสูติบัตรของนักเรียน จำนวน 1 ฉบับ 



 

ขั้นตอนการลาออก/ย้ายออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
ยื่นคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 4 
งานทะเบียนจัดทำเอกสารหลักฐานผล
การเรียน/เวลาเรียน/สมุดรายงาน
ประจำตัว/หนังสือส่งตัว 

 

ขั้นตอนที่ 2 
ฝ่ายงานตรวจสอบข้อมูล 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

20 นาที 

2 วัน 

1 วัน 

ขั้นตอนที่ 3 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 1 ชั่วโมง 

 



ขั้นตอนการย้ายเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่ใช้ในการย่ืนคำร้องย้ายเข้าสถานศึกษา 
1. ผลการเรียนของนักเรียน 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 
4. เอกสารอื่นๆ ประกอบเหตุผลการย้าย (ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร
ของนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำหนังสือและรายงาน
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ขั้นตอนที่ 5 

รายงานและขออนุมัติผลการพิจารณา 

จากผู้อำนวยการโรงเรียน 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

1 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 

คณะกรรมการพิจารณารับนักเรียน
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

1 วัน 

1 วัน 

ขั้นตอนที่ 6 

แจ้งผลการพิจาณาให้กับผู้ยื่นคำร้อง 
10 นาที 

เอกสารที่ใช้ในการย้ายเข้าสถานศึกษา 
1. หนังสือส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 
2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา 
4. สำเนาใบสูติบัตร 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 
6. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรียน ( กรณีย้ายเข้า
ระหว่างเรียน ) 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 



ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
คำร้องและเอกสารประกอบคำรอ้ง 

ขั้นตอนที่ 2 

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 

5 วัน 

1 ชั่วโมง 

เอกสารที่ใช้ในการพิจารณา 
1. ปพ. 1  
2. คำอธิบายรายวิชาจากโรงเรียนเดิม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 5 วัน 



 

ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสารประกอบคำขอ 

ขั้นตอนที่ 2 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่รอ้งขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำใบแทนเอกสาร/แจ้งผลการ
สืบค้นและเสนอผู้อำนวยการ

โรงเรียน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 

2. แบบคำร้อง 

3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1.5 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว ตามปีที่จบ 

4. ใบแจ้งความ (กรณี ปพ.2 สญูหาย) 

5. เอกสารฉบับเดิมทีช่ำรุด (กรณีเอกสารชำรุด) 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 3 วัน 


