
คู�มอืการปฏบิตังิานของครูคู�มอืการปฏบิตังิานของครู
และบคุลากรทางการศกึษาและบคุลากรทางการศกึษา    
กลุ�มบรหิารวชิาการกลุ�มบรหิารวชิาการ

โรงเรยีนหวัไทรบาํรงุราษฎร�โรงเรยีนหวัไทรบาํรงุราษฎร�

การขอย�ายเข�า
สถานศกึษา

การขอย�ายออก
สถานศกึษา

การแก�ไข 0, ร,
มส, มผ

การขอระเบยีนแสดงผลการเรยีน
(ปพ.1,ปพ.1 ฉบบั 2 ,ปพ. 6,ปพ. 7)

การรบันักเรยีน

การตรวจสอบวฒุิ



1 วนั

1-3 วนั

- เขยีนคํารอ้งขอยา้ยสถานศึกษา ผูป้กครองลงชื�อรบัรอง
- รปูถ่ายชุกนกัเรยีน ขนาด 1.5 นิ�ว จาํนวน 2 รปู
- สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูป้กครอง

- ยื�นคํารอ้งขอยา้ยสถานศึกษา พรอ้มรูปถ่าย จาํนวน 2 รูป 
- ใหเ้จา้หนา้ที�งานทะเบยีนตรวจสอบความถกูต้อง

- ผูบ้รหิารพจิารณาคํารอ้งขอยา้ยออกจากสถานศึกษา

เขยีนคาํร�อง

แจ�งความประสงค�

ยืน่คําร�อง

คู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษาคู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษา    กลุ�มบรหิารวชิาการกลุ�มบรหิารวชิาการ

การขอย�ายออกสถานศกึษาการขอย�ายออกสถานศกึษา

วธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิารวธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิาร ระยะเวลาการให�บรกิารระยะเวลาการให�บรกิาร

ผู�บรหิารพจิารณา

เจ�าหน�าทีด่าํเนนิการ

- ติดต่อโรงเรยีนปลายทางที�ประสงค์จะยา้ย

- เจา้หนา้ที�งานทะเบยีนดาํเนนิการจดัทําเอกสารยา้ยสถาน  
  ศึกษา

กฎหมายทีเ่กีย่วข�องกฎหมายทีเ่กีย่วข�อง

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542
2. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2562
3. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2553
4. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2545

1-2 วนั

1 วนั

1 วนั

ผูใ้หบ้รกิาร :  นางพเยาว ์ คตน่วม  ติดต่อสอบถาม : 064-3032930 กลุ่มบรหิารวชิาการ  โรงเรยีนหวัไทรบาํรุงราษฎร ์ สพม.นครศรธีรรมราช



1 วนั

1 วนั

- ยื�นเอกสารการสง่ตัวจากโรงเรยีนเดมิ เมื�อไดร้บัยา้ยจากโรงเรยีน
- รปูถ่ายชุดนกัเรยีน ขนาด 1.5 นิ�ว จาํนวน 2 รูป
- สาํเนาทะเบยีนบา้นของผูป้กครอง

- ใหเ้จา้หนา้ที�งานทะเบยีนตรวจสอบความถกูต้อง
- กรอกขอ้มูลแบบรายงานตัว

- แจง้ผูป้กครอง นกัเรยีนเขา้ศึกษาต่อในระดบัชั�นที�ประสงค์
  ขอยา้ยเขา้

แจ�งความประสงค�

รายงานตวั

คู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษาคู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษา    กลุ�มบรหิารวชิาการกลุ�มบรหิารวชิาการ

การขอย�ายเข�าสถานศกึษาการขอย�ายเข�าสถานศกึษา

วธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิารวธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิาร ระยะเวลาการให�บรกิารระยะเวลาการให�บรกิาร

 แจ�งผู�ปกครอง

เจ�าหน�าทีด่าํเนนิการ

- ผูป้กครองแจง้ความจาํนงการยา้ยเขา้เรยีน 
- โรงเรยีนพจิารณาการรบัยา้ยเบื�องต้นก่อนรบัคําขอจาก
  เหตผุลความต้องการและความจาํเป�นของนกัเรยีนและ
  ผูป้กครอง

- เจา้หนา้ที�งานทะเบยีนดาํเนนิการจดัทําเอกสารยา้ยเขา้ในระบบ
  จดัเก็บขอ้มูลนกัเรยีนรายบุคคลของสถานศึกษา

กฎหมายทีเ่กีย่วข�องกฎหมายทีเ่กีย่วข�อง

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542
2. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2562
3. พระราชบญัญติัการศึกษาแห�งชาติ (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2553
4. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2545

1-2 วนั

1 วนั

1 วนั

ยืน่คําร�อง

ผูใ้หบ้รกิาร :  นางพเยาว ์ คตน่วม  ติดต่อสอบถาม : 064-3032930 กลุ่มบรหิารวชิาการ  โรงเรยีนหวัไทรบาํรุงราษฎร ์ สพม.นครศรธีรรมราช



1 วนั

1 วนั

- นกัเรยีนนาํใบคํารอ้งไปติดต่อครปูระจาํวชิา
- นกัเรยีนนาํใบคํารอ้งกลับมาสง่ที�งานทะเบยีนและวดัผล

- นกัเรยีนติดต่อขอสอบ แก้ตัวกับครปูระจาํวชิา

- ครปูระจาํวชิารายงานผลการสอบแก้ “0,ร,มส,มผ” 
  ที�งานทะเบยีนและวดัผล

สาํราจรายวชิา

ตดิต�อขอสอบ

คู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษาคู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษา    กลุ�มบรหิารวชิาการกลุ�มบรหิารวชิาการ

การแก�ไข 0, ร, มส, มผการแก�ไข 0, ร, มส, มผ

วธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิารวธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิาร ระยะเวลาการให�บรกิารระยะเวลาการให�บรกิาร

ครผูู�สอนรายงานผล

ผู�บรหิารลงนามอนมุตัิ

- รบัแบบยื�นคํารอ้งที�หอ้งทะเบยีนและวดัผล กรอกขอ้มูลใน 
  ใบแจง้ผลใหเ้รยีบรอ้ย ครบถ้วน

- งานทะเบยีนและวดัผล เสนอผูบ้รหิารลงนามอนมุติัผล การ
  สอบแก้ตัวของนกัเรยีน

กฎหมายทีเ่กีย่วข�องกฎหมายทีเ่กีย่วข�อง

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542
2. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2562
3. พระราชบญัญติัการศึกษาแห�งชาติ (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2553
4. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2545

30 นาที

30 นาที

1-5 วนั

เขยีนคําร�อง

ผูใ้หบ้รกิาร :  นางประจวบ  โศภิษฐกิลุ  ติดต่อสอบถาม : 084-9948424  กลุ่มบรหิารวชิาการ  โรงเรยีนหวัไทรบาํรุงราษฎร ์ สพม.นครศรธีรรมราช



1 วนั

1 วนั

- รบัใบคํารอ้งการขอหลักฐานการศึกษา ตรวจสอบเอกสารหลัก
  ฐานการเป�นนกัเรยีน

- บนัทึกการจดัทําและตรวจสอบความถกูต้อง จดัทําเอกสาร
  หลักฐานทางการศึกษาตามใบคํารอ้ง

- ขออนมุติัหลักฐานการศึกษาตามที�รอ้งขอต่อนายทะเบยีน
  และผูอํ้านวยการ

เขยีนคําร�อง

จดัทาํเอกสาร

คู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษาคู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษา    กลุ�มบรหิารวชิาการกลุ�มบรหิารวชิาการ

การขอระเบียนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1,ปพ.1 ฉบบั 2 ,ปพ. 6,ปพ. 7)การขอระเบยีนแสดงผลการเรยีน (ปพ.1,ปพ.1 ฉบบั 2 ,ปพ. 6,ปพ. 7)

วธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิารวธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิาร ระยะเวลาการให�บรกิารระยะเวลาการให�บรกิาร

ขออนมัุติ

ผู�บรหิารลงนามอนมุตัิ

- นกัเรยีนเขยีนใบคํารอ้งขอใบ (ปพ.1,ปพ.1 ฉบบั 2 ,ปพ. 6,ปพ. 7)
- รปูถ่ายป�จจุบนั สวมเสื�อขาว ขนาด 1.5 นิ�ว จาํนวน 2 รปู
  (ปพ.1,ปพ.1 ฉบบั 2 )

- สง่มอบเอกสารหลักฐานทางการศึกษาใหน้กัเรยีน

กฎหมายทีเ่กีย่วข�องกฎหมายทีเ่กีย่วข�อง

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542
2. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2562
3. พระราชบญัญติัการศึกษาแห�งชาติ (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2553
4. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2545

30 นาที

30 นาที

1-5 วนั

รบัใบคําร�อง

ผูใ้หบ้รกิาร : นางสาวจริฐัติกาล  สกลูหรงั ติดต่อสอบถาม : 085-6701123  กลุม่บรหิารวชิาการ  โรงเรยีนหวัไทรบาํรงุราษฎร ์ สพม.นครศรธีรรมราช



1 วนั

1 วนั

- นกัเรยีนกรอกขอ้มูลในใบสมคัรใหค้รบถ้วน
- ยื�นเอกสารหลักฐานในการสมคัร

- เจา้หนา้ที�ตรวจสอบขอ้มูล
- ประกาศรายชื�อผูม้สีทิธิ�สอบเขา้ศึกษา ม.1, ม.4

- เขา้รบัการทดสอบในระดบัชั�นที�เขา้ศึกษาต่อ ม.1, ม.4
- ประกาศผลการทดสอบผา่นทางเวบ็ไซต์โรงเรยีน

ยืน่ความจาํนง

ตรวจสอบข�อมลู

คู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษาคู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษา    กลุ�มบรหิารวชิาการกลุ�มบรหิารวชิาการ

การรบันกัเรยีนการรบันกัเรยีน

วธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิารวธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิาร ระยะเวลาการให�บรกิารระยะเวลาการให�บรกิาร

เข�ารบัการทดสอบ

รายงานตวั/มอบตวั

- นกัเรยีนยื�นความจาํนงเขา้ศึกษาต่อ ณ จุดบรกิารรบัสมคัร

- ผูป้กครองนาํนกัเรยีนมามอบตัว พรอ้มเอกสารหลักฐานใน 
  การเขา้ศึกษาต่อ 

กฎหมายทีเ่กีย่วข�องกฎหมายทีเ่กีย่วข�อง

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542
2. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2562
3. พระราชบญัญติัการศึกษาแห�งชาติ (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2553
4. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2545

30 นาที

30 นาที

1-3 วนั

กรอกข�อมูล

ผูใ้หบ้รกิาร :  นางพเยาว ์ คตน่วม  ติดต่อสอบถาม : 064-3032930 กลุ่มบรหิารวชิาการ  โรงเรยีนหวัไทรบาํรุงราษฎร ์ สพม.นครศรธีรรมราช



1 วนั

5 นาที

- ดําเนนิการตรวจหลักฐานจากขอ้มูลรายงานผูส้าํเรจ็การศึกษา
  จากโรงเรยีน

- จดัทําหนงัสอืนาํสง่เสนอผูอํ้านวยการลงนาม 

- แจง้ผลการตรวจสอบใหห้นว่ยงานทราบ

รบัหนงัสอื

ดาํเนนิการ

คู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษาคู�มือการปฏบัิตงิานของครแูละบคุลากรทางการศกึษา    กลุ�มบรหิารวชิาการกลุ�มบรหิารวชิาการ

การตรวจสอบวฒุิการตรวจสอบวฒุิ

วธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิารวธิกีารขัน้ตอนในการให�บรกิาร ระยะเวลาการให�บรกิารระยะเวลาการให�บรกิาร

แจ�งผลการตรวจสอบ

จดัเกบ็

- นายทะเบยีนรบัหนงัสอืของหนว่ยงานพรอ้มเอกสารจาก
  สาํนกังานอํานวยการของโรงเรยีน

- เก็บสาํเนาเป�นเอกสาร

กฎหมายทีเ่กีย่วข�องกฎหมายทีเ่กีย่วข�อง

1. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ พ.ศ.2542
2. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2562
3. พระราชบญัญติัการศึกษาแห�งชาติ (ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2553
4. พระราชบญัญติัการศึกษาแหง่ชาติ (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2545

10 นาที

10 นาที

2 วนั

ตรวจสอบหลกัฐาน

ผูใ้หบ้รกิาร : นางสาวจริฐัติกาล  สกลูหรงั ติดต่อสอบถาม : 085-6701123  กลุม่บรหิารวชิาการ  โรงเรยีนหวัไทรบาํรงุราษฎร ์ สพม.นครศรธีรรมราช


