
 

 

คู#มือการให,บริการสำหรับผู,รับบริการหรือผู,มาติดต#อ 

โรงเรียนเสาธงวิทยา 
 

 

กลุ$มบริหารวิชาการ 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 



คู$มือหรือมาตรฐานการให0บริการ กลุ$มบริหารงานวิชาการ 

การขอย0ายเข0านักเรียน 

1. ผู#ปกครองติดต-อขอย#ายนักเรียนเข#าเรียน ( 15 นาที ) 

2. พิจารณาการรับย#ายนักเรียน ( 1 วัน ) 

3. ตรวจสอบเอกสารการย#าย/ดำเนินการมอบตัว ( 1 วัน ) 

4. เสนอเอกสารการย#ายเข#าเรียนผู#อำนวยการลงนาม ( 1 วัน ) 

5. เจ#าหน#าท่ีดำเนินการลงข#อมูลนักเรียนย#ายเข#าเรียน ( 1 วัน ) 

การขอย0ายออกนักเรียน 

1. ผู#ปกครองเขียนคำร#อง ( 15 นาที ) 

2. เจ#าหน#าท่ีตรวจสอบเอกสารความถูกต#อง ครบถ#วน ของคำขอและเอกสารประกอบคำขอ ( 1 ช่ัวโมง ) 

3. เจ#าหน#าท่ีจัดทำเอกสารหลักฐานประกอบการย#าย ( 1 วัน) 

4. เจ#าหน#าท่ีจัดทำหนังสือและเสนอผู#อำนวยการลงนาม ( 1 ช่ัวโมง ) 

5. รับเอกสารการขอย#ายออก ( วันถัดไปจากวันย่ืนเอกสาร ) 

การขอหนังสือรับรอง การเป?นนักเรียน (ปพ.7) และสำเนาผลการเรียน (ปพ.1) 

1. นักเรียน/ผู#ปกครอง ส-งใบคำขอ รูปถ-าย ขนาด 1.5 น้ิว ( ล-วงหน#า 3 วัน ) 

2. เจ#าหน#าท่ีตรวจสอบความถูกต#อง ของข#อมูลท่ีกรอกในใบคำร#อง และรูปภาพ 

3. จัดทำหนังสือรับรอง พร#อมติดรูปถ-าย ประทับตราโรงเรียน เสนอผู#บริหารลงนาม 

4. นักเรียน/ผู#ปกครอง ติดต-อรับหนังสือรับรอง พร#อมลงช่ือรับหนังสือ 

การขอย่ืนสอบแก0ไขผลการเรียน 0 ร มส และ มผ 

1. นักเรียนเขียนคำร#อง ขอสอบแก#ตัว ( วผ. 2 ) 

2. นักเรียนติดต-อครูผู#สอนเพ่ือขอสอบแก#ตัว 

3. นักเรียนดำเนินการสอบแก#ตัว 

4. ครูส-งผลการสอบแก#ตัวให#เจ#าหน#าท่ี 

5. เจ#าหน#าท่ีดำเนินการแก#ไข ผลการสอบแก#ตัว 

กฎหมายท่ีเก่ียวข0อง 

 แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู#ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2551 
 


