
 
 

 
 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนวัดสระบัว 
ต้าบลบึงน ้ารักษ์  อ้าเภอธัญบุรี  จงัหวัดปทุมธานี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้านักงานเขตพื นที่การศึกษาประถมศึกษาปทุมธานี เขต 2 
ส้านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 



ระบบงานการรับสมัครนักเรียน 
 

กรณีที่ 1 การรับนักเรียนตามประกาศ สพฐ. 
 

สพฐ.ประกาศรับนักเรียน 
 
 

โรงเรียนศึกษา วิเคราะห ์วางแผนการรับนักเรียน 
( ผู้บริหาร / งานรับนักเรียน ) 

 
 

เสนอคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานพิจารณาเห็นชอบ 
(คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน/ผู้บริหาร) 

   
   ไม่เห็นชอบ     เห็นชอบ 

 
พิจารณา 

 
ออกประกาศโรงเรียน/ค าสั่ง/หนังสือประชาสัมพนัธ์/จัดซื้อจัดจา้ง/ฯลฯ การรับนักเรียน 

( ผู้บริหาร / งานรับนักเรียน ) 
 

ด าเนินการตามปฏิทินรับนักเรียน 
( คณะกรรมการฯ อบ.2, ป.1 ) 

 
  รับสมัคร  รับรายงานตัว รับมอบตัว ประกาศผล  รายงาน 

 
 

เสนอผู้บริหารลงนามทุกข้ันตอน 
 

  เอกสารหลักฐานไม่ครบ    เอกสารหลักฐานครบสมบูรณ์ 
ตรวจสอบเอกสาร 

 
ออกเลขประจ าตัว 

 
ตรวจสอบ-แยกเอกสารหลักฐานเป็น 2 ชุด 

 
          ลงข้อมูลนักเรียนในงานธุรการประจ าชั้น                     กรอกขอ้มูลลงในระบบ DMC 
                



กรณีที่ 2 การรับนักเรียนเข้าใหม่เพิ่มเติม – การรับย้ายนักเรยีน 
 

ผู้ปกครองนักเรียนกรอกเอกสาร/เตรียมเอกสารหลักฐาน 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถูกต้องสมบรูณ ์
(ธุรการ/คณะกรรมการตรวจสอบเอกสาร) 

 
  เอกสารหลักฐานไม่ครบ    เอกสารหลักฐานครบสมบูรณ์ 

เอกสารหลักฐาน 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
( ผู้บริหารตามล าดับชั้น ) 

 
  ไม่อนุญาตเข้าเรียน    อนุญาตให้เข้าเรียนได้ 

ผลการพิจารณาวิธกีารตา่งๆ 
( ผู้อ านวยการ ) 

 
 แจ้งผู้ปกครองทราบและให้เอกสารคืน 
        (ธุรการ) 
 

ด้านนักเรียนและเอกสารหลักฐาน 
( ธุรการ ) 

 
 

 ด้านนักเรียน    ด้านเอกสารหลักฐาน 
 
พิจารณานักเรียนเข้าห้อง          ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
     (หัวหน้าสายชั้น) 
 
นักเรียนเข้าห้องเรียน          ออกเลขประจ าตัวนักเรียน 
   (ครูประจ าชั้น)  
 

      ตรวจสอบ – แยกเอกสารหลักฐานเป็น 3 ชุด 
 
 
 

มีต่อ... 
 



- ต่อ – 
 

ตรวจสอบ – แยกเอกสารหลักฐานเป็น 3 ชุด 
 
 

 กรอกข้อมูลระบบ DMC  เทียบโอนผลการเรียน  ลงเลขประจ าตัวในเอกสาร 
           ธรุการประจ าชั้น, ปพ. 
                (ครูประจ าชั้น) 
 
 เก็บรักษาเอกสารฯ          ลงคะแนนผลเทียบโอนใน 
           สมดุประจ าตัวนักเรียน (ปพ.) 
         (ครูประจ าชั้น)  แจ้งเลขประจ าตัวนักเรียน 
           ให้ครูประจ าวชิาที่สอน 
                นักเรียนคนนี ้
                (ครูประจ าชั้น) 
     แจ้งคะแนนเก็บ/เวลาเรียน 
       ให้ครูประจ าวชิาที่สอน 
          นักเรียนคนนี้ (ถ้ามี)  เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 
 
 
 
     เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบงานการย้ายออกนักเรียน 
 
 

ผู้ปกครองนักเรียนกรอกเอกสาร/เตรียมเอกสารหลักฐานการย้าย 
 
 

ตรวจสอบเอกสารค าร้อง/เอกสารหลักฐาน 
(ธุรการ) 

 
                                    ประสาน/แจ้งเกี่ยวกับเอกสาร 

 ส่ง-ออกเอกสารธรุการ      ส่ง-ออกเอกสารทะเบียน 
 ธุรการประจ าชั้น เช่น   เอกสาร   เช่น ปพ., ใบรับรอง ฯลฯ 
 ปพ., คะแนน, เวลาเรียน 
     บัตรสุขภาพ ฯลฯ 
      (ครูประจ าชั้น) 

                                   เอกสารครบสมบูรณ์ 
 

พิมพ์หนังสือส่งผู้บริหารลงนาม 
(ผู้อ านวยการ) 

 
เอกสารหลักฐานการยา้ยออกของนักเรียน 

(ธุรการ) 
 
 

รับเอกสารการย้ายออก  จ าหน่าย/ย้ายออกในระบบDMC  จ าหน่าย/ย้ายออกใน ปพ. 
        (ผู้ปกครอง)               (ครูประจ าชั้น) 
 
 
น าเอกสารส่งโรงเรียนใหม่  จ าหน่าย/ย้ายออกในทะเบียน  เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 
         นักเรียนฉบับโรงเรียน 
 
 
 
       เก็บรักษาเอกสารหลักฐาน 


