
ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงานการรับนักเรยีน              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 

สอบ และ/หรือจับฉลาก 

ขั้นตอนที่ 3 

ประกาศผล 

ขั้นตอนที่ 4 

รายงานตัวนกัเรียน 

ขั้นตอนที่ 5 
มอบตัว/ 

ขึ้นทะเบยีนนักเรียน 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 120 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

1.ใบสมัคร 

2.สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา มารดาและนักเรียน    

อย่างละ 2 ฉบับ 

3.สำเนาเปลี่ยนช่ือ (ถ้ามี) 

4.สูติบัตรของนักเรียน จำนวน 2 ฉบับ 



 

 

 

           ขั้นตอนการลาออก       ขั้นตอนการย้ายออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

วันขอคำร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 

1.หลกัฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมดุรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

 

๒ วัน 

ขั้นตอนที ่1 

ยื่นคำร้อง 

หลักฐานที่ต้องใช้ 

1.หลกัฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.2) 

2.ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3.สมดุรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 



ขั้นตอนการย้ายเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสาร

ของนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการ

โรงเรียนพิจารณา 

ขั้นตอนที่ 4 

ดำเนินการมอบตัว 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

1 ชั่วโมง 

1 วัน 

เอกสารท่ีใช้ในการขอย้ายเข้าสถานศึกษา 

1. หนังสือส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 

3. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา 

4. สำเนาใบสูติบัตร 

5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 

6. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรียน ( กรณีย้ายเข้าระหว่างเรียน ) 



ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรยีน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของคำร้องและเอกสารประกอบคำ

ร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบ

โอนผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 

5 วัน 

1 ชั่วโมง 



 

 

 

ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 
ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน

ของคำขอและเอกสารประกอบคำ

ขอ 

ขั้นตอนที่ 2 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่

ร้องขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำใบแทนเอกสาร/แจ้งผลการ

สืบค้นและเสนอผู้อำนวยการ

โรงเรียน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารท่ีใช้ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

1. บัตรประจำตัวประชาชน 

2. แบบคำร้อง 

3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว 

4. ใบแจ้งความ (กรณีเอกสารสูญหาย) 

5. เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด (กรณีเอกสารชำรุด) 


