
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ  โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

โรงเรียนโคกตะเคียนวิทยา  อ าเภอโคกตะเคยีน  จังหวัดสุรินทร ์
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาเขต  33 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  กระทรวงศกึษาธิการ 



 
การให้บริการงานวิชาการ 

 

















การบริการย้ายเข้า ย้ายออกเทียบโอนผลการเรียนขอเอกสารทางการเรียน 
 

1. การรับนักเรียน 
ที ่ รายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
1 รับสมัครและตรวจสอบเอกสารสมัคร 1 วัน 
2 สอบคัดเลือก 1 วัน 
3 ประกาศผลสอบ 1 วัน 
4 รายงานตัวนักเรียน 1 วัน 
5 มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน 1 วัน 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 120 วัน 
 
 

2. การลาออก 
ที ่ รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
1 1.วันขอค ำร้อง 1 วัน 
2 1.ใบรับรองเวลำเรียนและคะแนนเก็บ 

2.ใบรับรองเวลำเรียนและคะแนนเก็บ 
3.สมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน (ถ้ำมี) 
4.แบบบันทึกสุขภำพ (ถ้ำมี) 

2 วัน 

3 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำลงนำม 1 วัน 
รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วนั 

 
3. การย้ายออก 

ที ่ รายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 

1 ยื่นค ำร้อง 1 วัน 
2 1. หลักฐำนแสดงผลกำรเรียน (ปพ.1) 

2. ใบรับรองเวลำเรียนและคะแนนเก็บ 
3. สมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน (ถ้ำมี) 
4. แบบบันทึกสุขภำพ (ถ้ำมี) 

2 วัน 

3 ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำลงนำม 1 วัน 
รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วนั 

 
 
 



4. การย้ายเข้า 

ที ่ รายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
1 ยื่นค าร้อง 1 วัน 
2 ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารผู้เรียน 1 วัน 
3 จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 1 ชั่วโมง 
4 ด าเนินการมอบตัว 1 วัน 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 3 วัน 
  

5. การเทียบโอนผลการเรียน 
ที ่ รายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
1 ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของค ำร้องและเอกสำร

ประกอบค ำร้อง 
1 วัน 

2 สืบค้นและตรวจเอกสำรตำมที่ร้องขอ 5 วัน 
3 เสนอผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำลงนำม     1 ชั่วโมง 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 7 วนั 
 

6. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
ที ่ รายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
1 ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของค ำร้องและเอกสำร

ประกอบค ำร้อง 
1 วัน 

2 สืบค้นและตรวจเอกสำรตำมที่ร้องขอ 2 วัน 
3 จัดท าใบแทนเอกสำร/แจ้งผลกำรสืบค้นและเสนอ

ผู้อ ำนวยกำรโรงเรียนพิจำรณำลงนำม 

    1 ชั่วโมง 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 4 วนั 
 



 
 

 การให้บริการการเงินพัสดุงานสารบรรณ











 

  
 

การขอใบรับรองความประพฤติ 
ที ่ รายละเอียดของข้ันตอน ระยะเวลาการให้บริการ 
1 นักเรียนติดต่อขอรับแบบฟอร์มกับเจ้ำหน้ำที่ 1 นำที 
2 นักเรียนกรอกแบบฟอร์ม/น ำเสนอเจ้ำหน้ำที่ 5 นำที 
3 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูล/ออกใบรับรองควำมประพฤติ 1 ชั่วโมง 
4 น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อลงนำม 1 ชั่วโมง 
5 นักเรียนติดต่อขอใบรับรองควำมประพฤติ 5 นำที 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 1 วัน 

การให้บริการงานกิจการนักเรียน 





 


