
คู่มือ ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวง: ศึกษาธิการ  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: ข้ันตอนการดำเนินงานการรับนักเรียน 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  : โรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
ขั้นตอนการดำเนินงานการรับนักเรียน              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารสมัคร 

ขั้นตอนที่ 2 
สอบ และ/หรือจับฉลาก 

ขั้นตอนที่ 3 
ประกาศผล 

ขั้นตอนที่ 4 
รายงานตัวนักเรียน 

ขั้นตอนที่ 5 
มอบตัว/ 

ขึ้นทะเบียนนักเรียน 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 6 วัน 

10 นาที 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

เอกสารหลักฐานประกอบการยื่นสมัคร 
1.ใบสมัคร 
2.สำเนาทะเบียนบา้นของบิดา มารดาและนักเรียน    
อย่างละ 1 ฉบับ 
3.สำเนาผลการเรียน/หนังสือรับรอง 
4.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ 

เอกสารหลักฐานประกอบการมอบตัว 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนนักเรียน 1 ฉบับ 
2.สำเนาทะเบียนบา้นของบิดา มารดาและนักเรียน    
อย่างละ 1 ฉบับ 
3.สำเนา ปพ.1 ฉบับจบการศึกษา 1 ฉบับ 
3.สำเนาใบเปลี่ยนชือ่ (ถ้ามี) 
4.สำเนาสูติบัตรของนักเรียน จำนวน 1 ฉบับ 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
1.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 

2.พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ฉบับที่ 2 (2545) 

3.พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

4.พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 

5.พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธกิาร พ.ศ. 2546และที่แก้ไข

เพิ่มเติม 

(ฉบับที่2) พ.ศ. 2553 

6.พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

7.กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารนับอายุเด็กเพื่อเข้ารับการศึกษาภาค 

บังคับ พ.ศ. 2545 

8. กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทของการศึกษาข้ันพืน้ฐาน 2546 

9. นโยบายและแนวปฏบัิติเกี่ยวกับการรับนักเรียน 

10. แนวทางการดำเนินงานรับนักเรียน 

11. แบบ พฐ.01 –พฐ.25 



คู่มือ ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวง: ศึกษาธิการ  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: ข้ันตอนการลาออก/ย้ายออก 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  : โรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 ขั้นตอนการลาออก/ย้ายออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
ยื่นคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 4 
งานทะเบียนจัดทำเอกสารหลักฐานผล
การเรียน/เวลาเรียน/สมุดรายงาน
ประจำตัว/หนังสือส่งตัว 

 

ขั้นตอนที่ 2 
ฝ่ายงานตรวจสอบข้อมูล 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

20 นาที 

2 วัน 

1 วัน 

ขั้นตอนที่ 3 
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารกระจาย

อำนาจการบริหารและจัดการการศึกษา พ.ศ. 

๒๕๕๐ 

- พ.ร.บ.การศึกษาภาคบบังคับ พ.ศ. 2545 



คู่มือ ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวง: ศึกษาธิการ  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: ขั้นตอนการย้ายเข้า 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  : โรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

ขั้นตอนการย้ายเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารที่ใช้ในการย่ืนคำร้องย้ายเข้าสถานศึกษา 
1. ผลการเรียนของนักเรียน 
2. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 
4. เอกสารอื่นๆ ประกอบเหตุผลการย้าย (ถ้ามี) 

ขั้นตอนที่ 1 

ยื่นคำร้อง 

ขั้นตอนที่ 2 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของ
นักเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำหนังสือและรายงานผู้อำนวยการ
โรงเรียน 

ขั้นตอนที่ 5 

รายงานและขออนุมัติผลการพิจารณา 

จากผู้อำนวยการโรงเรียน 

1 ช่ัวโมง 

1 วัน 

1 วัน 

ขั้นตอนที่ 4 

คณะกรรมการพิจารณารับนักเรียนตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 

1 วัน 

1 วัน 

ขั้นตอนที่ 6 

แจ้งผลการพิจาณาให้กับผู้ยื่นคำร้อง 

10 นาที 

เอกสารที่ใช้ในการย้ายเข้าสถานศึกษา 
1. หนังสือส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 
2. ปพ. 1 ( ฉบับจริง ) 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา มารดา 
4. สำเนาใบสูติบัตร 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน 
6. คะแนนระหว่างเรียนและเวลาเรียน ( กรณีย้ายเข้า
ระหว่างเรียน ) 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศกึษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารกระจาย

อำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การส่งเด็กเข้า

เรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 



คู่มือ ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวง: ศึกษาธิการ  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  : โรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 

ขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
คำร้องและเอกสารประกอบคำรอ้ง 

ขั้นตอนที่ 2 

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 

ขั้นตอนที่ 3 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง 

5 วัน 

1 ชั่วโมง 

เอกสารที่ใช้ในการพิจารณา 
1. ปพ. 1  
2. คำอธิบายรายวิชาจากโรงเรียนเดิม 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 5 วัน 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารกระจายอำนาจ

การบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธกิาร เรื่อง การเทียบโอนผลการ

เรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศกึษาระดับต่ำกว่าปริญญา 



คู่มือ ขั้นตอนการให้บริการงานวิชาการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  กระทรวง: ศึกษาธิการ  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  : โรงเรียนจักรคำคณาทร จังหวัดลำพูน 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
            ขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสารประกอบคำขอ 

ขั้นตอนที่ 2 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่รอ้งขอ 

ขั้นตอนที่ 3 

จัดทำใบแทนเอกสาร/แจ้งผลการ
สืบค้นและเสนอผู้อำนวยการ

โรงเรียน 

1 ชั่วโมง 

2 วัน 

1 วัน 

เอกสารที่ใช้ในการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
1. บัตรประจำตัวประชาชน 
2. แบบคำร้อง 
3. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1.5 นิ้ว หรือ 2 นิ้ว ตามปีที่จบ 
4. ใบแจ้งความ (กรณี ปพ.2 สญูหาย) 
5. เอกสารฉบับเดิมทีช่ำรุด (กรณีเอกสารชำรุด) 

รวมระยะเวลาดำเนินการ 3 วัน 

ค่าธรรมเนียม ฉบับภาษาไทย  
- ปีที่จบ ไม่เกิน 10 ปี  20 บาท 
- ปีที่จบ เกิน 10 ปี  30 บาท 

ค่าธรรมเนียม ฉบับภาษาอังกฤษ  
- ปีที่จบ ไม่เกิน 10 ปี  25 บาท 
- ปีที่จบ เกิน 10 ปี  30 บาท 

 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑและวิธกีารกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏบัิติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พุทธศักราช 2551 

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธกิารที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 

พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธกิาร ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผูสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 

แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธกิาร ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ใหใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน ลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวาดวยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรูของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม (ขอ 61) 


