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นายทะเบียน 

/ เจาหนาท่ี

ธุรการ 

แผนผังแสดงระบบงานการรับนักเรียน 

การรับนักเรียนเขาใหม – การรับยายนักเรียน 

ผูปกครองติดตอท่ีหองสํานักงาน 

สมัครเรียน / ขอยาย  และเตรียมหลักฐาน 

เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบเอกสารหลักฐานข้ันตน 

เจาหนาท่ีธุรการลงรับเอกสารหลักฐาน 

ครบ ไมครบ 

เสนอผูบริหารพิจารณา สําหรับนักเรียนท่ีสมัคร               

เขาเรียน นําเอกสาร

หลักฐานเสนอเพ่ือพิจารณา

แกผูบริหารตามลําดับช้ัน 

เอกสารหลักฐาน 

สําหรับนักเรียนท่ียายสถานศึกษา   

งานทะเบียนจัดทําเอกสาร  

ผูปกครองหรือนักเรียนสามารถ  

รับเอกสารไดภายใน ๓ วัน                

ตามเวลาราชการ               

อนุญาตใหเขาเรียน 

ไมอนุญาตใหเขาเรียน 

แจงผูปกครองและ       

รับเอกสารคืน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓-๕ วัน 

 

ฝายวิชาการ/ 

คุณครู

ผูรับผิดชอบ 

ระบบDMC 
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๓-๕ วัน 

คุณครู

ประจําช้ัน 

 

 

 

 

 

 

เก็บรักษา

เอกสาร 

เก็บรักษา

เอกสาร 

เก็บรักษา

เอกสาร 

ตรวจสอบและแยกเอกสารหลักฐานเปน 3 ชุด 

กรอกขอมูลเขา

ระบบ DMC 

ลงเลขประจําตัว

นักเรียนของ

นักเรียนคน

ดังกลาวและ               

ลงเอกสาร            

ประจําช้ัน 

เทียบโอนผลการเรียน 

ลงคะแนนผลเทียบ

โอนในสมุดประจําตัว

นักเรียน (ปพ.) 

รวมท้ังแจงคะแนน

เก็บและเวลาเรียน

ของนักเรียน           

คนดังกลาว 



 

 

ขั้นตอนและวิธีการดําเนินการ 

 1. ผูปกครองติดตอ/สอบถามการสมัครเรียนหรือยายจากเจาหนาท่ีธุรการ  

 2. เจาหนาท่ีธุรการรับใบสมัครหรือใบยายนักเรียนและกรอกขอมูล เตรียมเอกสารหลักฐาน จํานวน 6 อยาง ไดแก 

  2.1) สําเนาสูติบัตร 2.2) ทะเบียนบานนักเรียน บิดา มารดา   2.3) สําเนาบัตรบัตรจําตัวประชาชนนักเรียน 

  บิดา มารดา 2.4) หลักฐานการเปล่ียนช่ือฯ 2.5) หลักฐานการศึกษา/บัตรสุขภาพ/ปพ.   

  2.5) รูปถายขนาด 1.5น้ิว จํานวน 2 รูป 

 3. เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  ถาไมครบ รอ-ทวงเอกสารจากผูปกครอง  

       ถาครบสมบูรณเสนอผูบริหารพิจารณา 

 4.     4.1) การยายนักเรียน 

  – ผูบริหารพิจารณาไมอนุญาต เจาหนาท่ีธุรการแจงผูปกครองทราบและสงหลักฐานเอกสารคืน 

  – ผูบริหารพิจารณาอนุญาต เจาหนาท่ีธุรการสงตอเจาหนาท่ีทะเบียนนักเรียนเพ่ือทําเอกสารหลักฐานทางการศึกษา                 

   สงใหผูปกครองเพ่ือนําไปสมัครเรียนตอ 

     4.2) การสมัครเขานักเรียน   เจาหนาท่ีธุรการนําเอกสารหลักฐานเสนอเพ่ือพิจารณาแกผูบริหารตามลําดับช้ัน

 ผูบริหารสถานศึกษา หัวหนาฝายบริหารงานท้ัง 4 ฝาย (ฝายวิชาการ) หัวหนาระดับช้ัน (ตามท่ีนักเรียน หรือผูปกครอง         

 สงเอกสารหลักฐานการสมัครแกทางโรงเรียน) หัวหนาฝายปกครองนักเรียนเขารวมพิจารณา 

  – ผูบริหารตามลําดับช้ันพิจารณาไมอนุญาต เจาหนาท่ีธุรการแจงผูปกครองทราบและสงหลักฐานเอกสารคืน 

  – ผูบริหารตามลําดับช้ัน พิจารณาอนุญาต  แจงผูปกครองและนักเรียนรับทราบ   

 5.    ผูบริหารตามลําดับช้ัน พิจารณาอนุญาต  แจงผูปกครองและนักเรียนรับทราบ  นําเอกสารหลักฐานตรวจสอบและ  

 แยกเอกสารหลักฐานเปน 3 ชุด ไดแก  

  - ชุดท่ี 1 สงคุณครูผูรับผิดชอบระบบDMC  

 - ชุดท่ี 2  ฝายวิชาการเทียบโอนผลการเรียน ลงคะแนนผลเทียบโอนในสมุดประจําตัวนักเรียน (ปพ.) รวมท้ังแจง

 คะแนนเก็บและเวลาเรียนของนักเรียนคนดังกลาว 

 - ชุดท่ี 3 ฝายวิชาการลงเลขประจําตัวนักเรียนของนักเรียนคนดังกลาวและแจงเลขประจําตัวนักเรียนให 

 คุณครูประจําช้ันและคุณครูประจําวิชาตางๆทราบ 

 6. คุณครูประจําช้ันเก็บเอกสารหลักฐานของนักเรียน 


