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คูมือการปฏิบัติงานการการลาออก/ศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาปตตาน ี



คํานาํ 

คูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี มีรายละเอียดของกระบวนงานและคูมือขั้นตอนการดําเนินงานการขอ 

เอกสารวิชาการโรงเรียนทาขามวิทยาคาร ซึง่ไดจากการวิเคราะหอำนาจหนาที่ตามที่กระบวนการและขั้นตอน 

การดําเนินงาน โดยคูมือเลมน้ีใชเปนแนวทางในการดำเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซึ่งจะ 

เปนประโยชนตอการพัฒนาองคกรและพัฒนาการใหบริการผูมารับบริการ เพ่ือใหบรรลุเปาประสงคองคกรที่ม ี

คุณภาพสูมาตรฐานสากล สนับสนุนและพัฒนางานบริการ คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการพัฒนาคุณภาพ 

บริหารจัดการภาครัฐเลมน้ี จะเปนประโยชนตอหนวยงานในการดำเนินการตามตัวช้ีวัดการพัฒนาคุณภาพการ 

บริหารจัดการภาครัฐ ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

 

กลุมบริหารงานวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน  การลาออก/ศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืน 

2. วัตถุประสงค  เพ่ือใหการดำเนินการลาออกหรือศึกษาตอสถานศึกษาอ่ืนของนักเรียนถกูตองตาม

ระเบียบ 

3. วิธีการขัน้ตอนปฏิบัติงาน 

1.  ผูปกครอง (ซึ่งเปนผูมอบตัวนักเรียน) และนักเรียน ตองมายื่นคำรองขอลาออกหรือยายโรงเรียน 

เปนลายลักษณอักษรพรอมรูปถายขนาด ๓ X ๔ เซนติเมตร (ไมรวมกรอบ) หรือขนาด 1.5 น้ิว ถายไวไม เกิน 6 

เดือน ซึ่งตองเปนรูปถายของช้ันเรียนปจจุบัน แตงกายถูกตองตามระเบียบของโรงเรียน และตองไม เปนรูปถาย

โพลารอยด รูปถายสต๊ิกเกอรหรือภาพสแกน จำนวน 1 รปู 

2.  กรอกแบบฟอรมคำรองขอลาออกหรือขอยายโรงเรียน และย่ืนเอกสารที่เกี่ยวของที่งานทะเบียน 

เพ่ือใหงานทะเบียนไดจัดเตรียมเอกสาร โดยเอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก ช่ือโรงเรียน ที่อยู รหัสไปรษณยีของ 

โรงเรียนปลายทางที่นักเรียนกำลังจะยายไป 

3.  เมื่อเอกสารเสร็จเรียบรอยแลว ทางโรงเรียนจะติดตอใหผูปกครองมารับเอกสาร โดยเอกสารที่ 

ทานจะไดรับประกอบดวย 

- ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

- หนังสือสงตัว 

- คะแนนเก็บและเวลาเรียน (กรณียายโรงเรยีนระหวางภาคเรียน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เจาหนาที่

งาน

ทะเบียน จบการทำงาน 

4.  ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบ Flow Chart วิธีการดำเนนิงาน 

ผูปกครอง

นักเรียน/

นักเรียน 

เจาหนาที่

ทะเบียน 

เริ่มตน 

นักเรียนยื่นคำรอง 

สงเอกสาร 

คืนนักเรียน 

ตรวจสอบ 

คำรองและ

หลักฐาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

เสนอผูอำนวยการ

พิจารณา 

แจงนักเรียน

ทราบ ไมอนุญาต 

อนุญาต 

ออกเอกสารทางการศึกษา 

นายทะเบียนลงนาม 
นายทะเบียน 

ผูอำนวยการโรงเรียน/ 

ผูไดรับมอบหมายลงนาม 

ผูอำนวยการ 

โรงเรียน/ผูไดรับ

มอบหมาย 

นักเรียนรับเอกสารและลงช่ือ นักเรียน 

จัดเก็บใบคำรองและหลักฐาน 

-ผูปกครองนักเรียนย่ืน

คำรองและรูปถาย

นักเรียนขนาด ๑.๕ น้ิว 

- เจาหนาที่งานทะเบียน

ตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล และเอกสาร

ประกอบ  

-ผูอำนวยการโรงเรียน

พิจารณา 

-เจาหนาที่งานทะเบียน

ออกเอกสารทางการ

ศึกษาและหนังสือสงตัว

นักเรียน 

 

 

-นายทะเบียนลงนาม 

-ผูอำนวยการโรงเรียน/

ผูไดรับมอบหมาย 

ลงนาม 

-นักเรียนลงช่ือเพ่ือเปน

หลักฐานการรบัเอกสาร 

-จัดเก็บใบคำรองและ

สำเนาหลักฐานเขาแฟม 

15-30  นาท ี

2 - 3  วัน 

15-30  นาท ี

15-30  นาท ี

5  นาท ี

30  นาท ี



5. กฎหมายที่เก่ียวของ 

1) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช 2551 

2) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

 

 




