
 

แนวทางการปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 

                             โรงเรียนวดัราษฎร์บูรณะ 

   สาํนักงานเขตพื-นที0การประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 

 

 

การลาออก/ขอย้ายสถานศึกษา 

 



 
 
 
 
 
 

ความหมายและขอบขายงานทะเบียน 

  ๑. งานทะเบียนนักเรียน หมายถึง กระบวนการเก็บข2อมูลประวัติส;วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพ 

  ทางการศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ทะเบียนรายวิชา 

  งานทะเบียนเปGนงานท่ีส;งเสริมงานด2านวิชาการและจัดเปGนงานท่ีท2าให2ระบบการจัดการเรียนการสอน 

  สามารถดำเนินการลุล;วงไปได2ด2วยดี ในสถานศกษาหลายแห;งจัดงานฝNายทะเบียนเปGนงานด2านบริการ 

  การศึกษา แต;ก็มีหลายแห;งท่ีถือว;าเปGนงานของฝNายวิชาการเพราะงานทะเบียนจะมีงานต้ังแต;การเร่ิมรับ 

  สมัครผู2ท่ีจะเข2าศึกษาในสถานศึกษาจนสำเร็จการศึกษา งานฝNายทะเบียนจึงเปGนงานท่ีมีกระบวนการ 

  ทำงานท่ีต;อเน่ืองและสอดคล2องกับงานวิชาการ 

  ๒. ขอบข3ายงานทะเบียน 

   ๑. จัดหาวัสดุ อุปกรณV เอกสาร ระเบียบ คู;มือ เก่ียวกับงานทะเบียนและจัดเก็บเปGนแฟXม 

   ๒. ดำเนินการกรอกข2อมูลนักเรียน ลงทะเบียนข2อมูลลงผ;านระบบ DMC 

   ๓. เก็บรักษาเอกสาร / หลักฐานท่ีเก่ียวข2องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

   ๔. จัดทำแบบประกาศ พร2อมเอกสารต;าง ๆ ในการรับนักเรียนใหม; 

   ๕. จัดการรับมอบตัวนักเรียน พิมพVรายช่ือนักเรียนใหม;และตรวจสอบหลักฐานการรับมอบตัว 

  นักเรียน 

   ๖. จัดทำทะเบียนนักเรียนและให2เลขประจำตัวนักเรียนใหม; 

   ๗. จัดทำใบรับรองผลการศึกษาและใบรับรองอ่ืนๆ 

   ๘. ดำเนินการเก่ียวกับการรับคำร2อง การลาพักการเรียน การย2ายสถานศึกษา การลา การออก 

  ของนักเรียน 

   ๙. ให2บริการและอำนวยความสะดวกแก;ครู ผู2ปกครอง และนักเรียนท่ีมาติดต;อเก่ียวกับงาน 

                ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

แนวปฏิบัติการขอเอกสารทางการศึกษา 

โรงเรียนวัดราษฎรAบรูณะ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 

    ข้ันตอนการดำเนินการ 

           การขอลาออก/ย;ายสถานศึกษา ให2ดำเนินการดังต;อไปน้ี 

   ๑) ผู2ปกครอง หรือนักเรียนคำร2องการขอลาออก/ขอย2ายสถาศึกษา 

   ๒) โรงเรียนตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน 

   ๓) โรงเรียนเสนอคณะกรรมการพิจารณา 

   ๔) จัดทำหนังสือ 

   ๕) ดำเนินการมอบตัว 

   ๖) เอกสารจะได2รับหลังส;งคำร2องไม;เกิน 5 วัน 

     การขอลาออก/ย;ายสถานศึกษา เอกสารท่ีต2องเตรียม 

   ๑) แบบย่ืนคำร2องการขอลาออก/ย2ายสถานศึกษา สามารถติดต;อได2ท่ีงานทะเบียนหรือดาวโหลดใบ 

     คำร2องได2ท่ี http://www.wrb.ac.th 

   ๒) รูปถ;ายนักเรียนปrจจุบัน (ถ;ายมาแล2วไม;เกิน ๓ เดือน) ขนาด ๑.๕ น้ิว จำนวน ๒ รูป 

   ๓) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนนักเรียน 

   ๔) สำเนาทะเบียนบ2านนักเรียน 

   ๕) รับเอกสารได2หลังส;งใบคำร2องไม;เกิน ๕ วัน 

  หมายเหตุ 

   ๑. สามารถติดต;อย่ืนค2าร2องขอเอกสารทางการศึกษาได2ในวันเวลาราชการเท;าน้ัน 

   ๒. ไม;รับย่ืนค2าร2องทางวาจา 

    ๓. ให2มารับเอกสารตามกำหนดเวลาท่ีเจ2าหน2าท่ีนัดหมาย หรือสอบถามเจ2าหน2าท่ี 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ใบคำรMองการขอยMายลาออก/ขอยMายสถานศึกษา 

เขียนท่ี............................................ 

วันท่ี..........เดือน..............พ.ศ......... 

 เร่ือง ขอลาออก/ย2ายสถานศึกษา 

 เรียน ผู2อำนวยการสถานศึกษาโรงเรียนวัดราษฎรVบูรณะ 

 ด2วยข2าพเจ2า............................................................................อยู;บ2านเลขท่ี………................หมู;ท่ี............................... 

 แขวง/ตำบล.......................................เขต/อำเภอ/ก่ิงอำเภอ..................................จังหวัด......................................... 

 มีความประสงคVขอย2ายนักเรียนในปกครองของข2าพเจ2า ซ่ึงปrจจุบันเรียนอยู;ในสถานศึกษา………………...................... 

 ไปเข2าเรียนท่ี โรงเรียน....................................แขวง/ตำบล........................................เขต/อำเภอ.............................. 

 จังหวัด....................................................................ดังน้ี 

  ๑. (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)...........................................เกิดวันท่ี.............เดือน......................พ.ศ................ 

 เลขประจำตัวประชาชน..................................................................นักเรียนช้ัน.......................................................... 

  ๒. (ด.ช./ด.ญ./นาย/นางสาว)...........................................เกิดวันท่ี............เดือน........................พ.ศ............... 

 เลขประจำตัวประชาชน..................................................................นักเรียนช้ัน.......................................................... 

 ท้ังน้ี เน่ืองจาก…………………………...........................................................และการย2ายไปเข2าเรียนในโรงเรียนดังกล;าว 

 นักเรียนจะพักอยู;บ2านเลขท่ี..........................หมู;ท่ี........................... แขวง/ตำบล...................................................... 

 เขต/อำเภอ...................................................จังหวัด.................................................................................................. 

  พร2อมหนังสือน้ีได2แนบเอกสาร ดังต;อไปน้ี 

    รูปถ;ายขนาด ๑.๕ น้ิว จำนวน ๒ รูป 

    สำเนาทะเบียนบ2าน จำนวน ๑ ฉบับ 

    สำเนาบัตรประชาชน จ2านวน ๑ ฉบับ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

               ขอแสดงความนับถือ 

           (ลงช่ือ)............................................................... 

           (........................................................................) 

ผู2ปกครอง 

 

 



 

 

   การตรวจสอบเจ2าหน2าท่ีงานทะเบียนนักเรียน  

   (     ) ได2ตรวจสอบเอกสารครบถ2วน  

   (     ) ขาดเอกสาร ................................................ 

           .................................................................... 

     

      ลงช่ือ...............................................งานทะเบียน  

           (                                      )  

                ....../......................../..........  

   เรียนเสนอผู2อำนวยการเพ่ือพิจารณา 

     ............................................................................ 

      

 

 

      ลงช่ือ...........................................กลุ;มบริหารงาน 

            (                                    )  

                ....../......................../.......... 

 

   คำอนุมัติของผู2บริหาร 

   (      ) อนุญาต                          (      ) ไม;อนุญาต เน่ืองจาก.................................................................. 

 

                                                           ลงช่ือ                                        ผู2อำนวยการโรงเรียน 

                                                                   (นายศักด์ิกรินทรV อินทรVสูงเนิน) 

                                                                      ....../......................../.......... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


