
  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 







 

 

 

  

 

คูม่ือการให้บริการนักเรยีนและผู้ปกครอง 

 

 

 

 

โรงเรียนวิเชียรกลิ่นสุคนธ์อุปถัมภ์ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต ๓ 

-  การขอย้ายเข้า 

- การขอย้ายออก 

- การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 



 

 

การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนวิเชียรกลิ่นสุคนธ์อุปถัมภ ์

สังกัด สพม.พระนครศรีอยุธยา 

 

 

การตรวจสอบเอกสาร

(1 ชั่วโมง)

• ตรวจสอบความถกูตอ้ง  ครบถว้นของค าขอ
และเอกสารประกอบค าขอ

การพิจารณาอนญุาต

(1 วนั)
• ตรวจสอบคณุสมบตัิตามเอกสารของผูเ้รยีน

การลงนาม

(1 ชั่วโมง)
• จดัท าหนงัสือ  เอกสารเสนอ
ผูอ้  านวยการโรงเรยีนลงนาม

ขั้นตอนการบริการ 

 

ผู้รับผิดชอบ  นางเยาวรัตน์  หมะสัน  หัวหน้างานทะเบยีน 

   ว่าที่รอ้ยโท ณัฐวฒุิ  โนทะเวยีน ผู้ช่วยงานทะเบียน 

 

แจ้งผลการพิจารณา 
(1 วัน) 

 ตรวจสอบคุณสมบติั
ตามเอกสารของผูเ้รียน 



  

1.  แบบค ารอ้งขอยา้ยเขา้เรยีน

• เอกสารฉบบัจรงิ  1 ฉบบั

2. เอกสารหลกัฐานแสดงผลการเรยีน  (ปพ.1)

• เอกสารฉบบัจรงิ 1 ฉบบั

3.  ใบรบัรองเวลาเรยีน  และคะแนนเก็บ (กรณียา้ยระหวา่งภาคเรยีน)

• เอกสารฉบบัจรงิ  1 ฉบบั

4.  เอกสารสง่ตวัจากโรงเรยีนเดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรอื แบบ บค.20)

• เอกสารฉบบัจรงิ 1 ฉบบั (หากโรงเรยีนรบัยา้ย)

5.  รูปถ่ายปัจจบุนั 

• ขนาด 1.5 นิว้  จ านวน 2 รูป (หลกัฐานที่ใชใ้นวนัมอบตวั)

6.  ใบมอบตวั

• เอกสารฉบบัจรงิ 1 ชดุ (ถา้มี) (หลกัฐานที่ใชใ้นวนัมอบตวั)

เอกสารอื่นๆ ส าหรับย้ายเข้า (เพิ่มเติม) 



 

 

 

การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนวิเชียรกลิ่นสุคนธ์อุปถัมภ ์

สังกัด สพม.พระนครศรีอยุธยา 

 

 

  

การตรวจสอบเอกสาร

(1 ชั่วโมง)

• ตรวจสอบความถกูตอ้ง  ครบถว้นของค าขอ
และเอกสารประกอบค าขอ

จดัท าเอกสาร

(2 วนั)

• หลกัฐานแสดงผลการเรยีน (ปพ.1)

• ใบรบัรองเวลาเรยีนและคะแนนเก็บ

• หนงัสือส่งตวั

การลงนาม

(1 ชั่วโมง)
• จดัท าหนงัสือ  เอกสารเสนอ
ผูอ้  านวยการโรงเรยีนลงนาม

ขั้นตอนการบริการ 

 

อนุญาต 

 

ผู้รับผิดชอบ  นางเยาวรัตน์  หมะสัน  หัวหน้างานทะเบยีน 

   ว่าที่รอ้ยโท ณัฐวฒุิ  โนทะเวยีน ผู้ช่วยงานทะเบียน 



 

 

การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

ของโรงเรียนวิเชียรกลิ่นสุคนธ์อุปถัมภ ์

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการบริการ 

1.  การตรวจสอบเอกสาร (ตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น
ของค าขอ และเอกสารประกอบค าขอ )  ใชเ้วลา  1 ชั่วโมง

2.  การพิจารณาอนญุาต 

(สืบคน้และตรวจสอบเอกสารตามท่ีรอ้งขอ)  ใชเ้วลา  2 วนั

3.  การลงนามอนญุาต  

(สืบคน้และตรวจสอบเอกสารตามท่ีรอ้งขอ)  ใชเ้วลา  1 วนั

เอกสาร/หลักฐานการยื่นค าขอ  :  บัตรประจ าตัวประชาชน  1  ฉบับ  (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

เอกสารอ่ืน ๆ  :  1.  ใบแจ้งความ  1  ฉบับ  (กรณีเอกสารสูญหาย) 
  2.  แบบค าร้อง  1  ฉบับ 
  3.  ส าหรับ รบ.1ต / รบ.1ป.  ใช้รูปถ่ายหน้าตรง 1 นิ้ว  จ านวน 2 รูป  
(สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่น/หมวก ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  
  4.  ส าหรับ  ปพ.1:3 / ปพ.1:4 ใช้รูปถ่ายหน้าตรง 1.5 นิ้ว  จ านวน 2 รูป  
(สวมเสื้อเชิ้ตขาว ไม่สวมแว่น/หมวก ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน) 
  5.  เอกสารฉบับเดิมที่ช ารุด  1 ฉบับ (กรณีขอแทนใบช ารุด) 
 

 


