
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ู่มือการปฏิบติังาน 
 

การรับสมคัรนกัเรียนชัน้ ม.1 และ ม.4 

ประเภทหอ้งเรียนปกต ิ ปีการศึกษา 2563 

ระหว่างวันที่ 3 – 12 พฤษภาคม  2563  

 

  

โดยใชร้ะบบการรับสมคัรออนไลนผ์า่นเว็บไซต ์

(โปรแกรมใบสมคัร Google Forms) 

 

ฝ่ายบริหารวิชาการ 

โรงเรียนสงวนหญิง  จงัหวัดสพุรรณบรุี 
 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษา เขต 9 

ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ 

 



คำนำ 
 

 การรับสมัครนักเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อในระดับชั ้นมัธยมศึกษาปีที ่ 1 และชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4      
ด้วยระบบออนไลน์ของโรงเรียนสงวนหญิง เป็นกิจกรรมด้านการบริการทางการศึกษาที่เกิดขึ้นตามประกาศ
สภาวะฉุกเฉิน  ทัง้นี้ฝ่ายบริหารวิชาการโรงเรียนสงวนหญิงได้จัดทำข้อมูลแนวทางการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติหน้าที่ของบุคลากร โดยแบ่งเป็นประเภทต่าง ๆ ทั้งนี้ได้รับการอนุมัติและนิเทศติดตามจาก                
ดร.นิติกรณ์  ฉันท์วงศ์ชนะ ผู้อำนวยการโรงเรียนสงวนหญิงเสมอมา   
 
         ฝ่ายบริหารวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 
เรื่อง            หน้า 
คำนำ           ก 
สารบัญ           ข 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ         1 
 -  ฝ่ายประชาสัมพันธ์        1 
 -  ฝ่ายรับสมัครภายในโรงเรียน (Walk In)      1 
 -  ฝ่ายตรวจสอบการสมัครระบบออนไลน์       1 
 -  ฝ่ายสรุปผลการรับสมัคร       1 
ตารางปฏิบัติงานของบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ        2 
ขั้นตอนวิธีการสมัครด้วยระบบออนไลน์        9 
 - คุณสมบัติผู้สมัครและการเตรียมเอกสารหลักฐานการสมัคร    9 
 - ขั้นตอนการสมัครด้วยระบบออนไลน์      14 
แบบฟอร์มการบันทึกข้อมูลและตรวจสอบการรับสมัคร      35 
 - แบบตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียนด้วยระบบออนไลน์   35 
 - แบบสรุปการรับสมัครนักเรียนปีการศึกษา 2563 ประเภทห้องเรียนปกติ  41 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มต่าง ๆ 
 
ครูผู้ปฏิบัติหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. คัดกรองนักเรียนและผู้ปกครองที่มาติดต่อสมัครเรียน 
 2. บันทึกข้อมูลผู้ที่มาติดต่อในโรงเรียน 
 3. ให้ข้อมูลสำหรับผู้มาติดต่อ ด้านการดำเนินงาน ด้านการจัดการ และพ้ืนที่รับบริการ 

 
ครูผู้ปฏิบัติหน้าที่รับสมัครออนไลน์ที่โรงเรียน (ห้องสำนักงานวิชาการ) 
 1. ประจำจุดที่ห้องสำนักงานทะเบียน  
 2. บริการการสมัครออนไลน์ให้กับนักเรียนที่มาติดต่อ 
   
ครูที่ปฏิบัติหน้าที่การสมัครระบบออนไลน์/ตรวจสอบเอกสาร 

1. ปฏิบัติหน้าที่ท่ีสำนักงานวิชาการ เพื่อตรวจสอบและบันทึกข้อมูล ของผู้สมัครออนไลน์ โดย
แบ่งเป็นเครื่องประจำ ดังนี้  

 เครื่องที่ 1 และ 2 รับสมัครนักเรียน ม.1 ประเภทในเขตพ้ืนที่บริการ 
 เครื่องที่ 3 และ 4  รับสมัครนักเรียน ม.1 ประเภทนอกเขตพ้ืนที่บริการและความสามารถพิเศษ 
 เครื่องที่ 5 รับสมัครนักเรียน ม.4  ทั้ง 3 แผนการเรียน  
2. Print out ใบสมัครของผู้สมัครออกมาจากระบบออนไลน์ แยกใส่ในแฟ้มตามประเภทของผู้สมัคร 
3. ตรวจสอบหลักฐานการสมัครของผู้สมัครแต่ละประเภท ในเครื่องที่ตนเองรับผิดชอบตามแบบ

ตรวจสอบเอกสารการรับสมัครตามแบบฟอร์มของฝ่ายวิชาการ พร้อมทั้งนำบันทึก ข้อมูลลงในแฟ้มสรุปงาน 
4. ลงชื่อผู้ตรวจสอบเอกสาร ตามวันเวลาที่รับบริการ ตั้งแต่เวลา 8.30 น. – 16.30 น.  

 
ครูผู้ปฏิบัติหน้าทีส่รุปผลการสมัครออนไลน์เป็นรายวัน 
 1. สรุปผลการสมัครเรียนของนักเรียนที่ผ่านการตรวจสอบเอกสารในแต่ละวัน (หลังเวลา 16.30 น.) 
 2. รายงานผลการสมัครเรียนผ่านระบบออนไลน์      
 3. แก้ไขข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 
 4. ประเมินผลการใช้งานและสรุปปัญหาหรือข้อเสนอแนะเพ่ือหาแนวทางการปฏิบัติงานครั้งต่อไป 
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ตารางการปฏิบัติงาน   
คณะกรรมการรับสมัครนักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่  1  และช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี  4 

ประเภทห้องเรียนปกติ  ปีการศึกษา 2563 โดยใช้ระบบการรับสมัครออนไลน์ผ่านเว็บไซต์ 
(โปรแกรมใบสมัคร Google Forms) 

 
 

ประจำวันอาทิตยท์ี่ 3  พฤษภาคม  2563 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
   1. นายสุรัตน์  ชุ่มทอง    
   2. นางชมพูนุท  เบญจกุล   
   3. นางสาวดารารัตน์ ทองโชติ    
เจ้าหน้าที่รับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นางสาวดลลดา  สังฆสุวรรณ 
 2. นายอานันท์  นกดำ 
 3. นายชนาธิวัฒน์  สืบศักดิ์ 
 4. นายสุชาติ  ผลภาษ ี
 5. นางสาวภัทราภรณ์ รัตนวงศา 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 
 
 
 
 
 

 

2 



ประจำวันจันทร์ที ่4  พฤษภาคม  2563 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. นางสาวภาวิณี  สุวรรณประทีป   
 2. นางปทิตตา  จันทร์มณ ี   
 3. นางสาวชนทิชา  เชิดตระกูล  
เจ้าหน้าทีร่ับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นายศิวาวุธ  ภาณุพิจารย์ 
 2. นางสาวจิตติมา  ดมหอม 
 3. นางสาวเพ็ญพิชชา กิจลาภ 
 4. นางสาวณัฐชา  เทียนศร ี
 5. นางสาวเพทาย  สอแอง 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 
 

ประจำวนัอังคารที ่5  พฤษภาคม  2563 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. นางสาวระวีวรรณ วีระเทศ    
 2. นางพรทิพย์  บุญลือ    
 3. นางแพร  สมใจเพ็ง    
เจ้าหน้าทีร่ับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นางสาวณัฏฐนันท์ ศรีเงินงาม 
 2. นางสาวกมลลักษณ์ เพ็งดำ 
 3. นางสาวปัญจพร  ซังยืนยง 
 4. นางสาวกิตติยา  วงษ์แสง 
 5. นางสาวดารารัตน์ ทองโชติ 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 

 

ประจำวันพุธที่ 6  พฤษภาคม  2563 
 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. นางสาวขณิศรา  ต้นสอน    
 2. นางสาวศุภจินต์  มีมุข    
 3. นางสาวนริศตา   ด้วงต้อย     
เจ้าหน้าทีร่ับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นางสาวธนันญดา ศรีโมรา 
 2. นายเขมินท ์  อุ่นสิริ 
 3. นางสาวมาณิการ์ พรหมสุช 
 4. นางสาวชนากานต์ วัชเรนทร์สุนทร 
 5. นางสาวจุฑามาศ แป้นแจ้ง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 
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ประจำวันพฤหัสบดทีี่ 7  พฤษภาคม  2563 

 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. นายอานันท ์  นกดำ    
 2. นางสาวพจนา  บัวกระสินธุ์   
 3. นางสาวฉัตรกานต ์ วัฒนาดิลกชาติกุล  
เจ้าหน้าที่รับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นางสาวขวัญตา  ศิลปไพบูลย์พานชิ 
 2. นางสาวชมัยพร  แก้วปานกัน 
 3. นางสุภาพันธ์  โทณผลิน 
 4. นางสาวอรนุช  แม้นเทวฤทธิ์ 
 5. นางสาวพิมพ์ชนก พรหมจรรย์ 
 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 
 

ประจำวันศุกร์ที ่8  พฤษภาคม  2563 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. นายเฉลิมพร  แตงโสภา   
 2. นางสาวจิตติมา   กิจสังสรรค์กุล   
 3. นางน้ำค้าง  แอสมจิตต์   
เจ้าหน้าทีร่ับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นางสาวดลลดา  สังฆสุวรรณ 
 2. นายชนินทร์  ชโลธร 
 3. นายเสกสรรค์   นาเอก 
 4. นางสาวสมฤดี  แจ้งข่าว 
 5. นางสาวพัชรี  น้อยเพ็ง 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 

ประจำวันเสาร์ที ่9  พฤษภาคม  2563 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. นายพรรณพงศ ์  สมจิตต์ 
 2. นางสาวสิริลักษณ์ แสงศิลา 
 3. นางสาวขณิศรา  ต้นสอน  
เจ้าหน้าทีร่ับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นายศิวาวุธ  ภาณุพิจารย์ 
 2. นางสาวฉันทนา  บุญมาก 
 3. นางสาววัชราพร  ฟองจันทร์ 
 4. นางอุรศา  รามไชย 
 5. นางสาวโชติกา  ศรีคำไทย 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 
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ประจำวันอาทิตยท์ี ่10  พฤษภาคม  2563 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. นางสาวจิรสุดา  เชี่ยวชาญ   
 2. นางปรัศนียา  เทียนไชย   
 3. นางสาวพัชรี     น้อยเพ็ง    
เจ้าหน้าทีร่ับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นางสาวณัฏฐนันท์ ศรีเงินงาม 
 2. นางแพร  สมใจเพ็ง 
 3. นางสาวชนิษฎา  นุ่มอ่อน 
 4. นางสาวจุฑารัตน์ เข็มเงิน 
 5. นางสาวนพวรรณ วิจิตรบรรจง 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 
 

ประจำวันจันทร์ที ่11  พฤษภาคม  2563 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. นางสาววิไลวรรณ คงเปีย    
 2. นางสาวมลฑิรา  ศรีศักดา    
 3.  นางสาวจุฑามาศ แป้นแจ้ง   
เจ้าหน้าทีร่ับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นางสาวธนันญดา ศรีโมรา 
 2. นางสาวปาจรีย์  รัตนวิเชียร 
 3. นางสาวระวีวรรณ วีระเทศ 
 4. นางสาววาสนา  อร่ามรัศม ี
 5. นางภาพตะวัน  ล่ามแขก 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 
 

ประจำวันอังคารที ่12  พฤษภาคม  2563 

เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ 
 1. นายสุรัตน์  ชุ่มทอง    
 2. นางกฤติยา  เหมรี    
 3. นางสาวจิตติมา   ดมหอม     
เจ้าหน้าทีร่ับสมัครประเภท Walk IN 
 1. นายสุวัฒน์  เสนาะพิณ 
 2. นางสาวเสาวรส  สุวรรณเพ็ชร์ 
 3. นางสาวอุรศา  รามไชย 
 4. นางสาวเพทาย  สอแอง 
 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบระบบออนไลน์ 
 1. นางสาวขวัญตา  ศิลปไพบูลย์พานิช 
 2. นางสาววราวรรณ จันชัง 
 3. นางสาวสิริลักษณ์ แสงศิลา 
 4. นางสาวสุพรพรรณ สิงห์ทอน 
 5. นางสาวกาญจนา เกิดเอ่ียม 
 
เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ/สรุปข้อมูลการรับสมัครประจำวัน 
 1. นางสาววนิดา  สวนดอกไม ้
 2. นางสาวนริศตา  ด้วงต้อย 
 3. นางสาวฐิติรัตน์  ศรีวิเชียร 
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ขั้นตอนวิธีการสมัครด้วยระบบออนไลน์ 
 

1. คุณสมบัติผู้สมัครและการเตรียมเอกสารหลักฐานการสมัคร 
    - ระดับชั้น ม. 1  
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   - ระดับชั้น ม. 4 
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2. ขั้นตอนการสมัครด้วยระบบออนไลน์    
 

นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปทีี่ 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใส่ อีเมลโดยใช ้Gmail หรือ E-mail โรงเรียน 

(วิธีการสมคัรอเีมลไดใ้ส่ไวใ้นเว็บไซตโ์รงเรียน) 

 

ว 
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เลือกประเภทของนักเรียนที่จะ

สมัครโดยมีลิงค์ด้านหน้าเว็ปไซด์

ให้เลือก 
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เมื่อกดปุ่ม   ส่ง   เรียบร้อยแล้ว จะมีข้อความตอบกลับ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะทำการส่งไฟล์ใบสมัครของนักเรียนเป็นไฟล์ .pdf  ให้ทางอีเมลทีผู่้สมคัรได้กรอกข้อมลูไว ้
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คลิกเปิด หรือ ดาวน์โหลด (download) แล้ว พิมพ์(print) มาในวันสอบ 

ติดตามวัน เวลา สถานที่สอบ เลขที่นั่งสอบได้ที่  www.sysp.ac.th 
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http://www.sysp.ac.th/


นักเรยีนชั้นมัธยมศึกษาปทีี่ 4 
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ใส่ อีเมลโดยใช ้Gmail หรือ Email โรงเรียน 

(วิธีการสมคัรอเีมลไดใ้ส่ไวใ้นเว็บไซตโ์รงเรียน) 
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เมื่อกดปุ่ม   “ส่ง”   เรียบร้อยแลว้ จะมีข้อความตอบกลับ ดังรูป 

 

 

ระบบจะทำการส่งไฟล์ใบสมัครของนักเรียนเป็นไฟล์ .pdf  ให้ทางอีเมลทีผู่้สมคัรได้กรอกข้อมลูไว ้
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คลิกเปิด หรือ ดาวน์โหลด (download) แล้ว พิมพ์(print) มาในวันสอบ 

ติดตามวัน เวลา สถานที่สอบ เลขที่นั่งสอบได้ที่  www.sysp.ac.th 
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แบบตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ประเภทห้องเรียนปกติ 

 
คำชี้แจง 
ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบหลักฐานการสมัครเรียนของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ที่สมัครผ่านระบบออนไลน์ โดย
ตรวจสอบเอกสารตามลำดับ ดังนี้ 
 1) ใบ ปพ.1 ที่ประกอบด้วย 2 หน้า  
 2) สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนที่รับรองสำเนาถูกต้อง 
 3) สำเนาทะเบียนบ้านพ่อที่รับรองสำเนาถูกต้อง 
 4) สำเนาทะเบียนบ้านแม่ที่รับรองสำเนาถูกต้อง 
 5) สำเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครองที่รับรองสำเนาถูกต้อง 
 6) หนังสือรับรองการอยู่อาศัยของเจ้าบ้าน (ตามแบบฟอร์มของโรงเรียน) 
 7) ผลคะแนนการสอบ O-NET ของนักเรียนระดับชั้น ป.6  (ท้ังด้านหน้า-หลัง)  

2. ตรวจเช็คหลักฐานโดยทำเครื่องหมาย / ลงในแบบตรวจสอบรายการ  
3. ลงชื่อผู้ตรวจสอบเอกสารในแต่ละวันเพ่ือรับรองการตรวจสอบเอกสาร  
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แบบตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ประเภทห้องเรียนปกติ 
ประเภทในเขตพื้นที่บริการ และนอกเขตพื้นที่บริการ 

วันที…่…….เดือนพฤษภาคม 2563  

ลำดับที ่ ชื่อ - นามสกุล 

รายการตรวจสอบ 

ปพ.1 
ทะเบียนบา้น

นักเรียน 

ทะเบียนบา้น หนังสือรับรอง 
การอยู่อาศัย 

คะแนน 
O-NET 

พ่อ แม ่ ผู้ปกครอง 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 
ลงชื่อ……………………………………………ผู้ตรวจสอบ 
    (………………………………………………..)  

 

36 



แบบตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ประเภทห้องเรียนปกติ 
ประเภทความสามารถพิเศษ 

 
คำชี้แจง 
ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบหลักฐานการสมัครเรียนของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1 ที่สมัครผ่านระบบออนไลน์ โดย
ตรวจสอบเอกสารตามลำดับ ดังนี้ 
 1) ใบ ปพ.1 ที่ประกอบด้วย 2 หน้า  
 2) สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนที่รับรองสำเนาถูกต้อง 
 3) สำเนาทะเบียนบ้านพ่อที่รับรองสำเนาถูกต้อง 
 4) สำเนาทะเบียนบ้านแม่ที่รับรองสำเนาถูกต้อง 
 5) สำเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครองที่รับรองสำเนาถูกต้อง 
 6) หนังสือรับรองการอยู่อาศัยของเจ้าบ้าน (ตามแบบฟอร์มของโรงเรียน) 
 7) ผลคะแนนการสอบ O-NET ของนักเรียนระดับชั้น ป.6  (ท้ังด้านหน้า-หลัง)  
 8) เอกสารแสดงความสามารถพิเศษ เช่น ใบเกียรติบัตร 

2. ตรวจเช็คหลักฐานโดยทำเครื่องหมาย / ลงในแบบตรวจสอบรายการ  
3. ลงชื่อผู้ตรวจสอบเอกสารในแต่ละวันเพ่ือรับรองการตรวจสอบเอกสาร  
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แบบตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 1 ประเภทห้องเรียนปกติ 
ประเภทความสามารถพิเศษ 

วันที…่…….เดือนพฤษภาคม 2563  

ลำดับ
ที่ 

ชื่อ - นามสกุล 

รายการตรวจสอบ 

ปพ.1 
ทะเบียน

บ้าน
นักเรียน 

ทะเบียนบา้น 
หนังสือ
รับรอง 

การอยู่อาศัย 

คะแนน 
O-NET 

เอกสารแสดง
ความสามารถ

พิเศษ 

    พ่อ แม ่ ผู้ปกครอง    
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 
ลงชื่อ……………………………………………ผู้ตรวจสอบ 
    (………………………………………………..)  
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แบบตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 ประเภทห้องเรียนปกติ 

 
คำชี้แจง 
ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบหลักฐานการสมัครเรียนของนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 4 ที่สมัครผ่านระบบออนไลน์     
โดยตรวจสอบเอกสารตามลำดับ ดังนี้ 
 1) ใบ ปพ.1 ที่ประกอบด้วย 2 หน้า  
 2) สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียนที่รับรองสำเนาถูกต้อง 
 3) ผลคะแนนการสอบ O-NET ของนักเรียนระดับชั้น ม.3 (ทั้งด้านหน้า-หลัง)  

2. ตรวจเช็คหลักฐานโดยทำเครื่องหมาย / ลงในแบบตรวจสอบรายการ  
3. ลงชื่อผู้ตรวจสอบเอกสารในแต่ละวันเพ่ือรับรองการตรวจสอบเอกสาร  
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แบบตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียนระดับชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี 4 ประเภทห้องเรียนปกติ 
แผนการเรียน ……………………………… 

วันที…่…….เดือนพฤษภาคม 2563  

ลำดับ
ที ่

ชื่อ - นามสกุล 
รายการตรวจสอบ 

ปพ.1 ทะเบียนบ้าน
นักเรียน 

คะแนน 
O-NET 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
ลงชื่อ……………………………………………ผู้ตรวจสอบ 
    (………………………………………………..)  
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  แบบสรุปการรับสมัครนักเรียนปีการศึกษา 2563 ประเภทห้องเรียนปกติ 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจเช็คหลักฐานของนักเรียนเป็นรายบุคคล เพ่ือให้ผู้สมัครทราบผลการสมัครเป็นรายวัน 
2. นำแบบตรวจสอบเอกสารการรับสมัครนักเรียนของแต่ละประเภท มาสรุปผลการตรวจสอบหลักฐานลงใน
แบบบันทึก โดยทำเครื่องหมาย / ลงในแบบบันทึกผลการสมัคร ประกอบด้วย  
 - เอกสารครบสมบูรณ์  
 - เอกสารไม่ครบ  
 - เอกสารที่ต้องเพ่ิมเติม (กรณีที่เอกสารไม่ครบ ให้เขียนว่าต้องเพ่ิมเติมเอกสารอะไร) 
3. ลงชื่อผู้บันทึกแบบสรุปในแต่ละวันเพ่ือรับรอง   
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 แบบสรุปการรับสมัครนักเรียนปีการศึกษา 2563 ประเภทห้องเรียนปกติ 

วันที…่…..เดือน………………….พ.ศ………. 

ระดับชั้น ม. 1  ประเภท………………………………… 

ลำดับที ่ ชื่อ-นามสกุล 
ผลการสมัคร 

เอกสารครบ
สมบูรณ์ 

เอกสารไม่
ครบ 

เอกสารที่ต้องเพ่ิมเติม หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

  
 
 

ลงชื่อ……………………………………………ผู้สรุป 
       (………………………………………………..)  

 

ลงชื่อ……………………………………………ผู้สรุป 
       (………………………………………………..)  

 

ลงชื่อ……………………………………………ผู้ตรวจสอบ 
    (………………………………………………..)  
     รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
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แบบสรุปการรับสมัครนักเรียนปีการศึกษา 2563 ประเภทห้องเรียนปกติ 

วันที่……..เดือน………………….พ.ศ………. 

ระดับชั้น ม.4 แผนการเรียน………………………………… 

ลำดับที ่ ชื่อ-นามสกุล 
ผลการสมัคร 

เอกสารครบ
สมบูรณ์ 

เอกสารไม่
ครบ 

เอกสารที่ต้องเพ่ิมเติม หมายเหตุ 

      
       
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

 

 
 

ลงชื่อ……………………………………………ผู้สรุป 
       (………………………………………………..)  

 

ลงชื่อ……………………………………………ผู้สรุป 
       (………………………………………………..)  

 

ลงชื่อ……………………………………………ผู้ตรวจสอบ 
    (………………………………………………..)  
     รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ 
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