
การซ่อมผลการเรียน
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวท านอง  พระชัย  

2. นางสาวสุกัญญา  ขันติวงศ์
3. นายภัทรกฤต อาจจ านงค์

ขั้นตอนในการด าเนินการซ่อมผลการเรียน
1. นักเรียนลงทะเบียนซ่อมผลการเรยีนรอบท่ี 1
2. นักเรียนติดต่อขอซ่อมผลการเรยีนกับครปูระจ าวิชา
3. ครูประจ าวิชาส่งผลการซ่อมครัง้ที่ 1
4. ถ้าผ่าน นักเรียนได้ปรับผลการเรยีนใหม่

ถ้าไม่ผ่าน นักเรียนต้องลงทะเบียนซ่อมรอบที่ 2
กรณีที่ไม่ผ่านรอบท่ี 1
1. นักเรียนลงทะเบียนซ่อมผลการเรยีนรอบที่ 2
2. นักเรียนติดต่อขอซ่อมผลการเรยีนกับครปูระจ าวิชา
3. ครูประจ าวิชาส่งผลการซ่อมรอบที่ 2
4. ถ้าผ่าน  นักเรียนได้รับผลการเรยีนใหม่

ถ้าไม่ผ่าน  นักเรียนต้องลงทะเบียนซ่อมรอบที่ 3
กรณีไม่ผ่านรอบท่ี 2
1. นักเรียนลงทะเบียนซ่อมผลการเรยีนรอบที่ 3
2. นักเรียนพบคณะกรรมการและด าเนินการซ่อมผลการเรยีน
3. คณะกรรมการส่งผลการซ่อมรอบที่ 3
4. ถ้าผ่าน นักเรียนได้รับผลการเรยีนใหม่

ถ้าไม่ผ่าน เป็นไปตามระเบียบการวัดผลประเมินผล

ไม่ผ่าน
ติดต่อซ่อมกับครูประจ าวิชา

ลงทะเบียน

ครูประจ าวิชาส่งผลการซ่อม

สรุปผล

ประกาศผลการเรยีนใหม่
ผ่าน รอบที1่ และ2

คณะกรรมการ

รอบที่ 3

คณะกรรมการส่งผลการซ่อม
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ระยะเวลาที่ใช้
การซ่อมรอบที่ 1 จ านวน 20 วัน
การซ่อมรอบที่ 2 จ านวน 20 วัน
การซ่อมรอบที่ 3 จ านวน 10 วัน



การรับสมัครนักเรียน
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสงกรานต์  ด ารงคไ์ทย

2. นางนิลาวัลย์  ฝากกลาง
3. นางสาวสุภาพร เพ็งภูงา

เอกสารในการรับสมัครนักเรียน
1. ใบสมัคร (กรอกข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง)
2. หนังสือรับรองผลการเรียน 5 ภาคเรียน หรือ ปพ.1 จ านวน 1 ฉบับ
3. ใบรับรองการเป็นนักเรียน หรือ ปพ.7 ฉบับจริง จ านวน 1 ฉลับ
4. รูปถ่ายหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน สี ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 ใบ
5. ส าเนาสูติบัตรนักเรียน จ านวน 1 ฉบับ
6. ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน/บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง รับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ
7. ส าเนาการเปลี่ยนช่ือ หรือ ช่ือสกุล รับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ

2. ทดสอบและสัมภาษณ์ (1วัน)

1. รับใบสมัครและตรวจสอบเอกสาร (1 วัน)

3. ประกาศผลสอบ (1วัน)

4. รายงานตัวและมอบตัวนักเรียน (1วัน)

แผนฟังการรับสมัครนักเรียน ณ โรงเรียน

2. ตรวจสอบเอกสาร ( 3 วัน)

1. กรอกข้อมูลใบสมัครและแนบเอกสาร (1 วัน)

3. ทดสอบและสัมภาษณ์ (1วัน)

5. รายงานตัวและมอบตัวนักเรียน (1วัน)
พร้อมยื่นเอกสารการสมัครตัวจริง

แผนฟังการรับสมัครเรียนออนไลน์

4. ประกาศผลสอบ (1วัน)

ขั้นตอนในการรับสมัครนักเรียน



การขอหลักฐานทางการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสงกรานต์  ด ารงคไ์ทย

2. นางนิลาวัลย์  ฝากกลาง
3. นางสาวสุภาพร เพ็งภูงา

หลักฐานทางการศึกษา ประกอบด้วย
1. ใบรับรองการเป็นนักเรียน หรือ ปพ.7 ฉบับจริง
2. ระเบียนแสดงผลการเรียน 5 เทอม ( ปพ.1 ฉบับไม่จบการศึกษา)
3. ระเบียนแสดงผลการเรียน หรือ ปพ.1 ฉบับจริง (กรณีสูญหาย หรือช ารุด)
4. ประกาศนียบัตร หรือ ปพ.2 ฉบับจริง (กรณีสูญหาย หรือช ารุด)

หลักฐานประกอบการยื่นขอ
1. ค าร้องขอเอกสารหลักฐาน 
2. รูปถ่ายหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน สี ขนาด 3 x 4 ซม.  จ านวน 2 ใบ
3. กรณีนักเรียนจบการศกึษาก่อนปีการศึกษา 2546 ให้ใช้รูปถ่ายสีขนาด 2 นิ้ว จ านวน 2 ใบ
4. ส าเนาใบเปลี่ยนช่ือ ช่ือสกุล (ถ้ามี) จ านวน 1 ใบ

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร (10 นาที)

1. เขียนค าร้องขอเอกสาร ( 5 นาที )

3. เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารและเสนอเซ็นต์ (1วัน)

4. รับเอกสาร (30 นาที)

แผนผังการขอหลักฐานทางการศึกษา

ขั้นตอนในการขอหลักฐานทางการศึกษา



การย้ายเข้าเรียน
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสงกรานต์  ด ารงคไ์ทย

2. นางนิลาวัลย์  ฝากกลาง
3. นางสาวสุภาพร เพ็งภูงา

เอกสารในการรับสมัครนักเรียน
1. ใบสมัคร (กรอกข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง)
2. หนังสือรับรองผลการเรียน 5 ภาคเรียน หรือ ปพ.1 จ านวน 1 ฉบับ
3. ใบรับรองการเป็นนักเรียน หรือ ปพ.7 ฉบับจริง จ านวน 1 ฉลับ
4. รูปถ่ายหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน สี ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 ใบ
5. ส าเนาสูติบัตรนักเรียน จ านวน 1 ฉบับ
6. ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน/บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง รับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ
7. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ หรือ ชื่อสกุล รับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ

ขั้นตอนในการขอย้ายเข้าเรียน

รวมระยะเวลาในการด าเนินการ  1 วัน 3 ชั่วโมง 30 นาที 

2. ยื่นค าร้องและตรวจสอบคุณสมบัต ิ( 1 ช่ัวโมง )

1. พบรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบรหิารงานวิชาการพิจารณา ( 30 นาที )

3. จัดท าหนังสือ (1 ช่ัวโมง)

4. เสนอท่านผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ (30 นาที)

แผนผังในการขอย้ายเข้าเรียน

5. มอบตัวเข้าเรียน (30 นาที)

6. ส่งหนังสือตอบรับการรับย้ายนักเรยีนเข้าเรยีน (1 วัน )



การย้ายออก
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสงกรานต์  ด ารงคไ์ทย

2. นางนิลาวัลย์  ฝากกลาง
3. นางสาวสุภาพร เพ็งภูงา

เอกสารในการรับสมัครนักเรียน
1. ใบสมัคร (กรอกข้อมูลครบถ้วนถูกต้อง)
2. หนังสือรับรองผลการเรียน 5 ภาคเรียน หรือ ปพ.1 จ านวน 1 ฉบับ
3. ใบรับรองการเป็นนักเรียน หรือ ปพ.7 ฉบับจริง จ านวน 1 ฉลับ
4. รูปถ่ายหน้าตรง สวมชุดนักเรียน ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน สี ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 1 ใบ
5. ส าเนาสูติบัตรนักเรียน จ านวน 1 ฉบับ
6. ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน/บิดา/มารดา/ผู้ปกครอง รับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ
7. ส าเนาการเปลี่ยนชื่อ หรือ ชื่อสกุล รับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน 1 ฉบับ

ขั้นตอนในการขอย้ายออก

รวมระยะเวลาในการด าเนินการ  1 วัน 4 ชั่วโมง

3. ยื่นค าร้องขอย้ายสถานศกึษา  ( 1 ช่ัวโมง )

1. พบรองผู้อ านวยการโรงเรียนกลุ่มบรหิารงานวิชาการพิจารณา ( 30 นาที )

4. จัดท าหนังสือ (1 ช่ัวโมง)

5. เสนอท่านผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ (30 นาที)

แผนผังในการขอย้ายเข้าเรียน

6. ส่งหนังสือส่งตัวนักเรียน (1 วัน )

2. เจ้าหน้าท่ีติดต่อโรงเรียนที่นักเรียนจะย้ายไป ( 1 ช่ัวโมง )



การเทียบโอนผลการเรียน
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวสงกรานต์  ด ารงไทย (งานทะเบียนนักเรียน)

2. นางสาวกรรณิกา  ศรีแก้ว (งานหลักสูตรสถานศึกษา)
3. คณะกรรมการ

เอกสารในการขอเทียบโอนผลการเรียน
1. ค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน
2. ส าเนาระเบียบแสดงผลการเรียน จ านวน 1 ฉบับ
3. ใบรับรองการเป็นนักเรียน หรือ ปพ.7 ฉบับจริง จ านวน 1 ฉลับ

ขั้นตอนในการเทียบโอนผลการเรียน

รวมระยะเวลาในการด าเนินการ  10 วัน

3. คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรยีน ( 5 วัน )

1. ยื่นค าร้องขอเทียบโอนผลการเรยีนและแนบเอกสาร ( 1 วัน)

4. เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือแจ้งผลการเทียบโอน  (1 วัน )

5. เสนอท่านผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ (1 วัน )

แผนผังในการเทียบโอนผลการเรียน

6. รับเอกสารแจ้งผลการเทียบโอน (1 วัน )

2. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ( 1 วัน )



การขอรับทุนการศึกษา
ผู้รับผิดชอบ 1. นางนภาวรรณ เถลิงรัมย์                  

2. นางสาวสินีรัตน์  ถาวรชน
3. คณะกรรมการ

เอกสารในการขอรับทุนการศึกษา
1. ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียน พ่อ แม่ ผู้ปกครอง 1 ฉบับ
2. ส าเนาระเบียบแสดงผลการเรียน (ปพ.1 ฉบัยไม่จบการศึกษา) จ านวน 1 ฉบับ
3. ใบรับรองการเป็นนักเรียน หรือ ปพ.7 ฉบับจริง จ านวน 1 ฉลับ
4. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 ใบ
5. เอกสารอื่นๆ ตามข้อก าหนดของผู้ให้ทุน

ขั้นตอนในการขอรับทุนการศึกษา

รวมระยะเวลาในการด าเนินการ  7 วัน

3. คณะกรรมการคัดเลอืก ( 1วัน )

1. ยื่นค าร้องขอรับทุนการศึกษา ( 1 วัน)

4. เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารขอรบัทุนการศึกษาเสนอ (1 วัน )

5. เสนอท่านผู้อ านวยการโรงเรียนอนุมัติ (1 วัน )

แผนผังในการขอรับทุนการศึกษา

6. เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสารเสนอผู้ให้ทุนการศกึษา (1 วัน )

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ( 1 วัน )

7. เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาของผู้ให้ทุน (1 วัน )



การขอความช่วยเหลือ
ผู้รับผิดชอบ 1. นางนภาวรรณ เถลิงรัมย์                  

2. นางสาวสินีรัตน์  ถาวนชน 

เอกสารในการขอรับความช่วยเหลือ
1. ค าร้องขอความช่วยเหลือ
2. ใบรับรองการเป็นนักเรียน หรือ ปพ.7 ฉบับจริง จ านวน 1 ฉลับ
3. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 1 ใบ

ขั้นตอนในการขอรับความช่วยเหลือ

รวมระยะเวลาในการด าเนินการ  7 วัน

3. เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารเสนอผู้อ านวยการโรงเรยีน ( 1วัน )

1. ยื่นค าร้องขอความช่วยเหลือ( 1 วัน)

4. คณะกรรมการพิจารณาให้ความช่วยเหลือ  ( 2 วัน )

5. ให้ความช่วยเหลือตามความเร่งด่วนเป็นรายกรณี  (7 วัน )

แผนผังในการขอรับความช่วยเหลือ

6. เจ้าหน้าท่ีรายงานผลการให้ความช่วยเหลือ (1 วัน )

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ( 1 วัน )



การขออนุญาตออกนอกโรงเรียน
ผู้รับผิดชอบ 1. นางสาวเนตรชนก  บุญเพ็ง

2. นางสาวสินีรัตน์  ถาวรชน

เอกสารในการขอรับทุนการศึกษา
1. ค าร้องขออนุญาตออกนอกโรงเรียน

ขั้นตอนในการอนุญาตออกนอกโรงเรียน

รวมระยะเวลาในการด าเนินการ  25 นาที

3. ส่งค าร้องขออนุญาตออกนอกโรงเรียน( 5 นาที)

1. เขียนค าร้องขออนุญาตออกนอกโรงเรียน ( 5 นาที )

4. เจ้าหน้าท่ีเสนอค าร้องขอต่อหัวหน้ากิจการนักเรยีน (5นาที )

5. นักเรียนออกนอกโรงเรียนได ้(5 นาที)

แผนผังในการขออนุญาตออกนอกโรงเรียน

2. ขออนุญาตครูที่ปรึกษา ( 5 นาที )


