
ชื่องาน : ตรวจสอบวุฒิการศึกษา งานทะเบียน วัดผล และประเมนิผล กลุมบรหิารงานวิชาการ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการบริการตรวจสอบหนังสือสำคัญแสดงคุณวฒุขิองนักเรียนท่ีสำเร็จการศึกษาแลว ตอหนวยงานอื่นๆ วานักเรียนสำเร็จการศึกษาจากโรงเรียน จริงหรือไม 

ความถูกตองของหนังสือสำคัญแสดงคุณวุฒิ 

ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียด 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ชองทางการใหบริการ คาธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 
รบัหนังสือตรวจสอบวุฒิ

การศึกษาจากงานธุรการ 

เจาหนาที่งานธุรการสงหนังสือมายัง

เจาหนาที่งานทะเบียน 

1 นาที งานทะเบียนวัดผล 

ประเมินผล 

ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 
ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลทางการศึกษา 

เจาหนาที่งานทะเบียนตรวจสอบขอมูล

ในการจบการศึกษา  

10 นาที 

3 

ทำหนังสือแจงผลการ

ตรวจสอบวุฒิไปยังหนวยงานที่

ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

เจาหนาทีง่านทะเบียนจัดทำหนงัสือไป

ยังหนวยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิเสนอ

ใหผูบริหารลงนาม 

5 นาที 

4 

สงหนังสือไปยังหนวยงานที่ขอ

ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

เจาหนาที่งานทะเบียนสงหนงัสือ

ตรวจสอบวุฒิไปยังหนวยงานที่ขอ

ตรวจสอบ 

1 นาที 

 

  



ชื่องาน : ขอยายสถานศึกษา(ยายออก) งานทะเบียน วัดผล และประเมนิผล กลุมบรหิารงานวิชาการ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการบริการนักเรียนที่มีความประสงคยายสถานศึกษา 

ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียด 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ชองทางการใหบริการ คาธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 

ผูปกครอง นักเรียน ครทูี่

ปรึกษา ติดตอรองผูอำนวยการ

กลุมบริหารงานวิชาการ 

รองผูอำนวยการกลุมบริหารงาน

วิชาการ สอบถามขอมูลเบื้องตน และ

แนะนำข้ันตอนกับนักเรียน และ

ผูปกครอง 

5 นาที 
กลุมบรหิารงาน

วิชาการ 

ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 

เขียนคำรองขอยายสถานศึกษา รับเอกสารท่ีงานทะเบียน โดย

เจาหนาที่งานทะเบียนอธิบาย

รายละเอียดในการกรอกขอมูล 

5 นาที 

งานทะเบียนวัดผล 

ประเมินผล 

3 

นักเรียนติดตอครูประจำวิชา

เพ่ือรับขอมูลบันทึกเวลาเรียน 

กรณยีายระหวางภาคเรยีน ครูประจำ

วิชาสงผลคะแนนระหวางภาคเรียน

ของนักเรียน รวมถึงเวลาเรียนของ

นักเรียนที่งานทะเบียน 

30 นาที 

4 

นักเรียนติดตอสหกรณ 

หองสมุด  

นักเรียนติดตอสหกรณโรงเรียนเพ่ือรับ

คาหุนคนื และติดตอหองสมุดเพ่ือ

ตรวจสอบหนังสือคางสง และให

เจาหนาที่ลงลายมือเปนหลกัฐาน 

3 นาที 
สหกรณโรงเรียน 

หองสมุด 

5 
สงคำรองขอยายสถานศึกษา นักเรียนนำคำรองขอยายสถานศึกษา

สงที่งานทะเบียน 
1 นาที 

งานทะเบียนวัดผล 

ประเมินผล 

 

6 
จัดทำหนังสือถึงโรงเรียนที่

นักเรียนยายสถานศึกษา 

นายทะเบียนจัดทำเอกสาร ปพ.1 และ

หนังสอืสงไปยังโรงเรียนปลายทาง 
3 วัน 

 

7 
นักเรียนตดิตอรับเอกสารสงไป

ยังโรงเรียนปลายทาง 

นักเรียนติดตอรับเอกสารการยาย

สถานศึกษา 
1 นาที 

 

กฎหมาย : พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 



ชื่องาน : ขอยายสถานศึกษา(ยายเขา) งานทะเบียน วัดผล และประเมนิผล กลุมบรหิารงานวิชาการ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหการบริการนักเรียนที่มีความประสงคยายสถานศึกษา 

ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียด 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ชองทางการใหบริการ คาธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 

ผูปกครอง นักเรียน ติดตอรอง

ผูอำนวยการกลุมบริหารงาน

วิชาการ 

ตรวจสอบคณุสมบัติของนักเรียน และ

รับหนงัสือยืนยันรับยายสถานศึกษา 5 นาที 
กลุมบรหิารงาน

วิชาการ 

ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 

นักเรียน และผูปกครองติดตอ

โรงเรียนเดิม เพ่ือรับหลักฐาน 

และนำหนังสือสงท่ีกลุมบรหิาร

วิชาการโรงเรียนรมเกลา 

ตรวจสอบเอกสาร ไดแก หนังสือสงตวั

นักเรียนเขามาเรียน ระเบียนแสดงผล

การศึกษา บันทึกเวลาเรียน คะแนน

ระหวางภาคเรียน 

5 นาที กลุมบรหิารงาน

วิชาการ 

3 เขียนใบคำรองที่หองวิชาการ เขียนใบมอบตัว บันทึกเขาหองเรียน 5 นาที 

4 

นักเรียน และผูปกครองติดตอ

หองการเงิน เพื่อชำระคาบำรุง

การศึกษา 

ชำระคาบำรุงการศกึษา 

5 นาที 
กลุมบริหารงาน

งบประมาณ 

5 

นักเรียนสงเอกสารที่หอง

ทะเบียน 

เจาหนาทีง่านทะเบียนแจงชั้นเรียน 

ตารางเรียน เลขประจำตัวนักเรียน 

นำสงนักเรียนที่หองเรียน และนำ

ขอมูลนักเรียนเขาสูระบบ 

5 นาที 
งานทะเบียนวัดผล 

ประเมินผล 

 

กฎหมาย : พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 

  



 

ชื่องาน : ขอเอกสารทางการศึกษาสำหรับนักเรียนที่จบการศกึษาแลว งานทะเบียน วัดผล และประเมนิผล กลุมบรหิารงานวิชาการ 

วัตถุประสงค : เพ่ือใหบริการเอกสารทางการศกึษาสำหรับนักเรียนที่จบการศึกษาแลวกรณีเอกสารชำรุด เสียหาย สูญหาย 

ลำดับท่ี วิธีการข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียด 
ระยะเวลา

ดำเนินการ 
ชองทางการใหบริการ คาธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 

เขียนใบคำรองขอเอกสารทาง

การศึกษา 

ศิษยเกาเขียนคำรองทางการศึกษา 

พรอมทั้งสงเอกสาร ไดแก รูปถาย ใบ

แจงความ สำเนาบัตรประชาชน 

5 นาที 

งานทะเบียนวัดผล 

ประเมินผล 

ไมมี

คาธรรมเนียม 

 

2 
ตรวจสอบหลักฐาน เจาหนาที่งานทะเบียนและวัดผล

ตรวจสอบเอกสาร 
5 นาที 

3 
จัดเอกสารทางการศึกษา เจาหนาที่งานทะเบียนจัดทำเอกสาร

(ใบแทน) 
5 นาที 

4 
ติดตอรับเอกสาทางการศึกษา ผูขอเอกสารติดตอรับเอกสาร 1 นาที 

(วันถัดไป) 

 

  





 


