
 



 
๑. ชื่องาน การขอย้ายสถานศึกษา  
๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     ๒.๑ แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคำร้องขอย้ายสถานศึกษา ที่ห้องกลุ่มบริหารวิชาการ  
  ๒.๒ กรอกรายละเอียดในคำร้องขอย้ายสถานศึกษา พร้อมแนบรูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 1 รูป  
สำเนาบัตรประชาชนผู้ปกครอง 1 ฉบับ และสำเนาบัตรประชาชนนักเรียน 1 ฉบับสำเนาบ  
     ๒.๓ เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง  
     ๒.๔ เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพ่ือลงนาม  
     ๒.๕ โรงเรียนดำเนินการทำระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
     ๒.๖ โรงเรียนส่งระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) ให้สถานศึกษาปลายทาง  
 
๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
แจ้งความประสงค์ โดยติดต่อรับคำร้อง
ขอหนังสือรับรองทางการศึกษา ที่ห้อง
กลุ่มงานวิชาการ  

5 นาที นายทะเบียน 
ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

2 

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอย้าย
สถานศึกษา พร้อมแนบรูปถ่ายขนาด 
1.5 นิ้ว จำนวน 1 รูป สำเนาบัตร
ประชาชนผู้ปกครอง 1 ฉบับ และ 
สำเนาบัตรประชาชนนักเรียน 1 ฉบับ  

10 นาที นายทะเบียน 

3 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 
และตรวจสอบความถูกต้อง  

1 วันทำการ นายทะเบียน 

4 
เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา  
เพ่ือลงนาม  

1 วันทำการ ผอ.รร. 

5 
โรงเรียนดำเนินการทำระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)  

2 วันทำการ นายทะเบียน 

6 
โรงเรียนส่งระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) ให้สถานศึกษาปลายทาง  

3 วันทำการ นายทะเบียน 

 
๔. ช่องทางให้บริการ  
    งานทะเบียนและวัดผลประเมินผล กลุ่มบริหารวิชาการ 
 
 

การขอย้ายสถานศึกษา 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

๕. แผนผังการปฏิบัติงาน 
ใ 

แจ้งความประสงค์ โดยตดิต่อรับคำร้องขอหนังสือรับรอง
ทางการศึกษา ที่ห้องกลุ่มงานวิชาการ 

(ระยะเวลา: ๕ นาท)ี 

กรอกรายละเอียดในคำร้องขอย้ายสถานศึกษา พร้อมแนบรูปถ่ายขนาด 1.5 น้ิว จำนวน 1 รูป 
สำเนาบตัรประชาชนผู้ปกครอง 1 ฉบับ และสำเนาบัตรประชาชนนักเรียน 1 ฉบับ 

(ระยะเวลา: ๑๐ นาท)ี 
 
 

เจ้าหน้าท่ีทะเบยีนดำเนินการตามคำร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง  
(ระยะเวลา: ๑ วันทำการ) 

 

เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพือ่ลงนาม 
(ระยะเวลา: ๑ วันทำการ) 

 

โรงเรียนดำเนินการทำระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1)  
(ระยะเวลา: ๒ วันทำการ) 

 

โรงเรียนส่งระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1) ให้สถานศึกษาปลายทาง 
(ระยะเวลา: ๓ วันทำการ) 

 

รับหนังสือรับรองทางการศึกษา 

“ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ” 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



๖. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
6.1 มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
6.2 มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
คำร้องขอย้ายนักเรียน 

โรงเรียนแตลศิริวิทยา ต.แตล  
อ.ศีชรภูมิ จ.สุรินทร์ ๓๒๑๑๐  

วันที่.............เดือน......................................พ.ศ..........  
เรื่อง ขอย้ายนักเรียน  
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียนแตลศิริวิทยา  

ด้วยข้าพเจ้า…………………………………………………………. อยูบ่้านเลขท่ี………….หมู่........ตำบล................  
อำเภอ...........................จังหวดั..........................รหสัไปรษณีย์...................... มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนใน
ปกครองของข้าพเจ้า ซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ ไปเข้าเรียน ที่โรงเรียน………………………….. ดังนี้  

1. ด.ญ./ด.ช/นางสาว/นาย...................................นามสกุล............................ เกิดวันที่..........เดือน............
พ.ศ..................เลขประจาตัวประชาชน...............................................กำลังศึกษาอยู่ชั้น.....................................  

2. ด.ญ./ด.ช/นางสาว/นาย...................................นามสกุล............................ เกิดวันที่..........เดือน............
พ.ศ..................เลขประจาตัวประชาชน...............................................กำลังศึกษาอยู่ชั้น.....................................  

ทั้งนี้ เนื่องจาก ย้ายติดตามผู้ปกครอง และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว นักเรียนจะพักอยู่
บ้านเลขท่ี............หมู่..........ตำบล................................. อำเภอ................................ จังหวดั...........................
รหัสไปรษณีย์...........................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
 

ขอแสดงความนับถือ  
   
   
  (................................................... )  

      ผู้ปกครอง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 



 
๑. ชื่องาน การลาออกจากสถานศึกษา 
๒. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     ๒.๑ ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมายื่นคำร้องขอลาออกจากโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมรูป 
ถ่ายชุดนักเรียนขนาด 1.5 นิว้ จำนวน 2 รูป 
  ๒.๒ กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกจากโรงเรียน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องให้งานทะเบียน เพ่ือให้งาน
ทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่บ  
  2.2.1 ชื่อ ที่อยู่ รหัสไปรษณีย์ ของโรงเรียนที่นักเรียนกำลังจะออกไป 
  2.2.2 ที่อยู่ที่นักเรียนพักอาศัยระหว่างที่กำลังศึกษา เมื่อออกไปแล้ว 
     ๒.๓ เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ท่านจะ
ได้รับ ประกอบด้วย 
 2.3.1 ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
 2.3.2 หนังสือส่งตัว 
 2.3.3 คะแนนเก็บและเวลาเรียน 
 
๓. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ลำดับที่ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนต้องมา
ยื่นคำร้องขอลาออกจากโรงเรียนเป็นลาย
ลักษณ์อักษรพร้อมรูป ถ่ายชุดนักเรียน
ขนาด 1.5 นิ้ว จำนวน 2 รูป 

5 นาที นายทะเบียน 

ระยะเวลาอาจ
เปลี่ยนแปลงได้
ตามความ
เหมาะสมและ
ปริมาณงาน 

2 

กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกจาก
โรงเรียน และยื่นเอกสารที่เก่ียวข้องให้
งานทะเบียน เพ่ือให้งานทะเบียนได้
จัดเตรียมเอกสาร 

5 นาที นายทะเบียน 

3 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนดำเนินการตามคำร้อง 
และตรวจสอบความถูกต้อง  

1 วันทำการ นายทะเบียน 

๔ 
เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา  
เพ่ือลงนาม 

1 วันทำการ  ผอ.รร 

๕ 
เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทาง
โรงเรียนจะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับ
เอกสาร 

1 วันทำการ นายทะเบียน 

๔. ช่องทางให้บริการ  
    งานทะเบียนและวัดผลประเมินผล กลุ่มบริหารวิชาการ 

การลาออกจากสถานศึกษา 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

๕. แผนผังการปฏิบัติงาน 
ใ 

ผู้ปกครองที่แท้จริงและนักเรียนตอ้งมายื่นคำร้องขอ
ลาออกจากโรงเรียนเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อม 
รูปถ่ายชุดนักเรยีนขนาด 1.5 น้ิว จำนวน 2 รูป 

(ระยะเวลา: ๕ นาท)ี 

กรอกแบบฟอร์มคำร้องขอลาออกจากโรงเรยีน และยื่นเอกสารที่เกี่ยวข้องให้งานทะเบียน  
เพื่อให้งานทะเบียนได้จัดเตรียมเอกสาร 

(ระยะเวลา: ๕ นาท)ี 
 

เจ้าหน้าท่ีทะเบยีนดำเนินการตามคำร้อง และตรวจสอบความถูกต้อง  
(ระยะเวลา: ๑ วันทำการ) 

 

เสนอผู้อำนวยการสถานศึกษา เพือ่ลงนาม 
(ระยะเวลา: ๑ วันทำการ) 

 

เมื่อเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ทางโรงเรียน
จะติดต่อให้ผู้ปกครองมารับเอกสาร 

(ระยะเวลา: ๑ วันทำการ) 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

“ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ” 



๖. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
6.1 มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
6.2 มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



คำร้องขอลาออกจากโรงเรียน 
   โรงเรียน .................................................................  

   วันที่......... เดือน.................................... พ.ศ..........  
เรื่อง ขอลาออกจากโรงเรียน  
เรียน ผู้อำนวยการโรงเรียน.....................................  

ข้าพเจ้า (ชื่อ-สกุล ผู้ปกครอง).................................................................. อาศัยอยู่บ้านเลขที่ .....................  

หมู่ที่............... ถนน........................................ ตำบล........................................... อำเภอ .........................................  
จังหวัด ................................................. เบอร์โทรศัพท์ ..................................................... .........................................  
เกี่ยวข้องกับนักเรียน โดยเป็น.......................................  

มีความประสงค์ให้นักเรียน (ชื่อ-สกุล) ..........................................................................................................  

เลขประจำตัวนักเรียน......................................... กำลังเรียนอยู่ชั้น.............. ลาออกจากโรงเรียน..............................  

ด้วยเหตุผลดังนี้ คือ  
 ขอย้ายนักเรียนในปกครองข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ไปศึกษาต่อที่  

     โรงเรียน........................................................... ตำบล................................ อำเภอ...............................  
จังหวัด............................ รหสัไปรษณีย์ ...................  

     ทั้งนี้นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี............. หมู่ที่...........ตำบล...................... อำเภอ...............................  
จังหวัด............................ รหสัไปรษณีย์ ...................  

 ไปประกอบอาชีพ (ระบุอาชีพ) ......................................................................  

 อ่ืน ๆ (ระบุรายละเอียด) ...................................................................................  

พร้อมนี้ ข้าพเจ้าได้แนบรูปถ่ายของนักเรียน ซึ่งแต่งเครื่องแบบนักเรียนตามระเบียบของโรงเรียนขนาด  
1.5 นิ้ว (ไม่เกิน 6 เดือน) จำนวน.............รูป  
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ  
 

            ลงชื่อ .....................................................  
ผู้ปกครองนักเรียน  

การตรวจสอบการส่งคืนหนังสือเรียน  
 ส่งคืนครบ  ไม่ครบ จานวน.......................เล่ม  

(ระบุชื่อหนังสือ)  

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

.......................................................................................... ............................................................................  
ผลการพิจารณา  
............................................................................................................................. .........................................
.......................................................................................... ............................................................................  

 อนุมัติให้ลาออกจากโรงเรียน ตั้งแต่วันที่........... เดือน................................................พ.ศ................. .......  
  ลงชื่อ ....................................................  

          (นางสาวพิจิตรา คำมันตรี)  
      ผู้อำนวยการโรงเรียนแตลศิริวิทยา 



 
 

 เพ่ือให้คุณครูปฏิบัติเกี่ยวกับการซ่อมเสริมผลการเรียน 0,ร,มส,มผ ได้ถูกต้องและเป็นแนวทางเดียวกันทางฝ่าย
วิชาการและหน่วยงานทะเบียนและวัดผลจึงได้กาหนดขั้นตอนและแนวทางไว้ดังนี้  

 

     การดำเนินการขอแก้ (0,ร,มส,มผ) 
 



กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
1 มาตรา 39 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
2 มาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



คำร้องขอสอบแก้ตัว 
โรงเรียนแตลศิริวิทยา ตำบลแตล อำเภอศีขรภูมิ จังหวัดสุรินทร์ 

 
เรื่อง   ขอสอบแก้ตัว 
เรียน  คุณครู ………………………………………………………. (ครปูระจำวิชา) 

 
 ด้วยข้าพเจ้า .......................................................เลขประจำตัว ……….… ปัจจุบันเป็นนักเรียนชั้น ม. …./.….   
ปีการศึกษา ................  มีปัญหาผลการเรียนตามคำร้องขอ  คือ............................  และจะขอสอบแก้ตัว 
ในรายวิชา.................................................. รหสัวิชา ........................ จำนวน ..........หน่วยการเรียน 

 
        จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
              ขอแสดงความนับถือ 
 
  ลงชื่อ…..............................................นักเรียน 
         (                                  ) 
               …….. /……../……… 

ความเห็นของครูประจำวิชา 
         (   ) อนุญาต   (   )  ไม่อนุญาต 

 
                                        ลงชื่อ……………………………..………….ครูประจำวิชา 
                                             (                                   ) 
                                                    …….. /……../……… 
                                          รายงานผลการดำเนินการสอบแก้วตัว 
 

ว/ด/ป  ที่นัดหมาย งานกิจกรรมที่มอบหมาย 
ตามจุดประสงค์ของสภาพปัญหา 

ผล 
การสอบ 

ผล 
การเรียน

ที่ได้ 

ครูประจำวิชา 
ลงลายมือชื่อรับรอง 

เริ่มปฏิบัติ วันสิ้นสุด ผ มผ 
  ………………………………………………

………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
………………………………………………
……………………………………………… 

    

หมายเหตุ  เมื่อนักเรียนดำเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว  ให้ครูประจำวิชาเก็บรวบรวมและนำส่งฝ่ายวิชาการ 
    เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 



            
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ           โรงเรียนแตลศิริวิทยา   อำเภอศีขรภูมิ    จังหวัดสุรินทร์ 
ที ่                       วันที่ …………. เดือน …………………………….. พ.ศ. ………………. 

 
เรื่อง    ขออนุมัติตัดสินผลการเรียนเป็น  “ร” 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
เรียน   ผู้อำนวยการโรงเรียนแตลศิริวิทยา 

 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนวิชา ................................................. ระดับชั้น ........................... 
         ตามท่ีได้รับมอบหมายให้สอนวิชา ...........................................................ระดับชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ...........
ภาคเรียนที่ .........ปีการศึกษา ................. นั้น  มีนักเรียนบางคนมีปัญหา  ไม่สามารถตัดสินผลการเรียนได้   
จึงขออนุมัติติดสินผลการเรียนของนักเรียน  ดังกล่าวเป็น “ร”  ตามรายชื่อและเหตุผล  ดังนี้  

ลำดับที่ ชื่อ – สกุล ชั้น เหตุผลที่ให้ติด “ร” 
    
    
    
    
    
    

  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                             ลงชือ่                                          ครูผู้สอน 

                                           (…………………………………………………..) 
                      ตำแหน่ง ........................................................... 
 
(   )  อนุมัติให้ติด “ร” 
(   )  ไม่อนุมัติ  เพราะ                            

                 ………….............................................................................................................................. ............... 
       ………….............................................................................................................................. ............... 

ลงชื่อ                                          ผู้บริหาร 
(นางสาวพิจิตรา  คำมันตรี) 

                                     ผู้อำนวยการโรงเรียนแตลศิริวิทยา 
    ………/……../……… 

 
 



                                        


