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แผนผงัขั�นตอนการขอยา้ยเขา้นักเรยีน
โรงเรยีนวิเชยีรประชาสรรค์

1 ผูป้กครองติดต่อขอยา้ยนักเรยีนเขา้เรยีน (15 นาท)ี
ผูร้บัผดิชอบ นางอรญัญา โชติวัฒน์ ฝ�ายวชิาการ

2 พจิารณาการรบัยา้ยนักเรยีน (30 นาท)ี

3 ตรวจสอบเอกสารการย้าย / ดําเนินการมอบตัว
ผูร้บัผดิชอบ นางอรญัญา โชติวัฒน์ ฝ�ายวชิาการ

4 เสนอเอกสารการยา้ยเขา้เรยีน ผูอํ้านวยการลงนาม (1 วนั)

5 เจ้าหน้าที�ดําเนินการลงขอ้มลูนักเรยีนยา้ยเขา้เรยีน (1 วนั)
ผูร้บัผดิชอบ นางอรญัญา โชติวัฒน์ ฝ�ายวชิาการ



แผนผงัขั�นตอนการขอยา้ยออกนักเรยีน
โรงเรยีนวิเชยีรประชาสรรค์

1 ผูป้กครองเขยีนคํารอ้ง (15 นาท)ี
ผู้รบัผิดชอบ นางอรญัญา โชติวัฒน์ ฝ�ายวิชาการ

2
เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารความถกูต้อง 

ครบถ้วนของคําขอและเอกสารประกอบคําขอ (1 ชั�วโมง)
ผู้รบัผิดชอบ นางอรญัญา โชติวัฒน์ ฝ�ายวิชาการ

3 เจ้าหน้าที�จัดทาํเอกสารหลักฐานประกอบการย้าย (1 วนั)
ผู้รบัผิดชอบ นางอรญัญา โชติวัฒน์ ฝ�ายวิชาการ

4
เจ้าหน้าที�จัดทาํหนังสอื

และเสนอผูอํ้านวยการลงนาม (1 ชั�วโมง)
ผู้รบัผิดชอบ นางอรญัญา โชติวัฒน์ ฝ�ายวิชาการ

5 ผูป้กครองรบัเอกสารการขอยา้ยออก 
(วนัถัดไปจากวนัที�ยื�นเอกสาร)
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เอกสาร
ไมถ่กูต้อง

จะถกูสง่กลับ
เพื�อตรวจสอบ

อีกครั�ง

แผนผงัขั�นตอนการขอหนังสอืรบัรอง
การเป�นนักเรยีน (ปพ.7) และสาํเนาผลการเรยีน (ปพ.1)

นักเรยีน/ผูป้กครอง
สง่ใบคําขอ รูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ�ว (ล่วงหน้า 3 วนั)

เจ้าหน้าที�ตรวจสอบเอกสารความถกูต้อง 
ของขอ้มูลที�กรอกในใบคํารอ้งและรูปภาพ

จัดทาํหนังสอืรบัรอง พรอ้มติดรูปถ่าย
ประทบัตราโรงเรยีน เสนอผูบ้รหิารลงนาม

นักเรยีน/ผูป้กครอง ติดต่อรบัหนังสอืรบัรอง 
พรอ้มลงชื�อรบัหนังสอื

หมายเหตุ : เจ้าหน้าที�ผูร้บัผดิชอบ นางอรญัญา โชติวฒัน์ ฝ�ายวชิาการ


