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ค ำน ำ 

การรับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ เป็นส่วนหนึ่งของงานทะเบียน        
ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารสถานศึกษา พ.ศ. 2552 ของส านักงานคณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการ                การ
รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษา ที่เกี่ยวข้องกับงาน
ทะเบียน เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานการรับและด าเนินการเกี่ยวกับ     
ค าร้องต่างๆ ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ เกี่ยวข้องและผู้สนใจ
ทั่วไป ได้น าไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติของงานทะเบียน ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง 
เดียวกัน 
2. เพื่อให้มัน่ใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบ และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานทะเบียนท่ีได้ 
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบ   
ให้มีความทันสมัยรวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการรับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน 
นักศึกษา ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 
1.3 ค ำจ ำกัดควำม 

งานทะเบียน หมายถึง กระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพทางการ 
ศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ทะเบียนรายวิชา งาน 
ทะเบียนเป็นงานท่ีส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานท่ีท าให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถ 
ด าเนินการลุล่วงไปได้ด้วยดีค าร้อง หมายถึง เอกสารแบบฟอร์ม ท่ีใช้เขียนเพื่อขอเอกสารใบรับรองต่างๆ ท่ีงาน
ทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกุล วัน
เดือนปีเกิด เป็นต้น 
1.4 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบของงำนทะเบียน 

1. จัดหาแบบพิมพ์ต่าง ๆ ท่ีใช้ในงานทะเบียน 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียนนักศึกษา การตรวจหลักฐานต่าง ๆ 
3. ด าเนินการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียนนักศึกษา 
4. ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลัง การขอพักการเรียน และแจ้งให้ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. ประสานกับเจ้าหน้าท่ีการเงิน อาจารย์ ท่ีปรึกษา ครูผู้สอนและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
6. ท าบัตรประจ าตัวนักเรียนนักศึกษา 
7. ตรวจสอบรายช่ือนัก เรียนนักศึกษาท่ีมี สิทธิ์สอบ ท่ี ต้องการสอบแก้ ตัว สอบซ่อมเสริม                      

สอบปรับพื้นฐาน การพ้นสภาพนักเรียนนักศึกษา เพื่อรายงานให้ผู้บริหารสถานศึกษาหรือผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
8. รับผลการประเมิน ผลการเรียนประจ าภาคเรียนซึ่งผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาเห็นชอบแล้ว 

บันทึกลงในทะเบียนแสดงผลการเรียน 
9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกเอกสารหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกระเบียบแสดงผลการเรียน 

ใบรับรองผลการเรียน 
10. ด าเนินการเกี่ยวกับการออกประกาศนียบัตร 
 



 

 

11. รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่าง ๆ ของนักเรียนนักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น 
การลาออก การพักการเรียน การโอนย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปล่ียนช่ือตัว ช่ือ – สกุล วัน 
เดือนปีเกิด 

12. ส่งแผนส ารวจและรายงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียนรวมทั้งรายงานการเรียนของผู้ส าเร็จ 
การศึกษา 

13. จัดระเบียบและระบบการจัดเก็บรักษาเอกสารและหลักฐาน การลงทะเบียนและเอกสารอื่นๆ 
ตามความจ าเป็นท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

14. พิจารณาเสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพื่อทาลายเอกสารของงานทะเบียนท่ีเห็นว่าหมดความจ าเป็น
ท่ีจะต้องเก็บเป็นหลักฐานแล้ว 

15. ดูแลบ ารุงรักษาและรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
16. เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานในหน้าท่ีตามล าดับข้ัน 
17. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 2 

กำรรับและด ำเนินกำรเกี่ยวกับค ำร้องต่ำงๆ 

ควำมส ำคัญของงำนทะเบียน 

งานทะเบียนเป็นผู้ด าเนินการกระบวนการเก็บข้อมูลประวัติส่วนตัว ประวัติการศึกษา สถานภาพ 
ทางการศึกษา การจบการศึกษา ทะเบียนหลักสูตรท่ีจัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ทะเบียนรายวิชา 
งานทะเบียนเป็นงานท่ีส่งเสริมงานด้านวิชาการและจัดเป็นงานท่ีท าให้ระบบการจัดการเรียนการสอนสามารถ 
ด าเนินการลุล่วงไปได้ด้วยดี 

หมวดที่ 1 ประเภทของใบค ำร้อง 
1. ค าร้องท่ัวไป (ขอใบรับรอง) (กรณีต่างๆ)    อศท.53 /อศท.53.1 
2. ค าร้องขอท าบัตรนักเรียน/นกัศึกษา    อศท.26 
3. ค าร้องขอลาออก      อศท.52 
4. ค าร้องขอย้ายแผนกวิชา /สาขางาน    ทบ.01 
5. ค าร้องขอย้ายสถานศึกษา     อศท.54 
5. ค าขอลาพักการเรียน      อศท.38 
6. ค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักเรียน/นักศึกษา   อศท.41 
7. ค าร้องขอเปล่ียน/ขอเพิ่ม/ขอถอนรายวิชา   อศท.31 
8. ค าร้องลงทะเบียนเรียนซ้ า/ปรับคะแนน    อศท.32 
9. ค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนและค่าหน่วยกิต   อศท.44 
10. ค าร้องสอบแก้ตัว/สอบทดแทน (ปวช.)    อศท.34 
11. ค าร้องขอย้ายไปศึกษาต่อ     อศท.36 
12. ค าร้องขอกลับเข้ามาเรียน     อศท.40/40.1/40.2 
13. ค าร้องขอจบการศึกษา      อศท.51 
14. ค าร้องขอเปล่ียนช่ือ /เปล่ียนแปลงสถานะทางทะเบียนราษฎร์ อศท.57/57.1 
15. ค าร้องขอเปล่ียนแปลงท่ีอยู่     อศท.58 
16. ค าร้องขอใบประกาศนียบัตร /ขอ รบ.ฉบับท่ี 2   ทบ.02.1/02.2 
หมวด 2 ข้ันตอนกำรเขียน และยื่นค ำร้อง 

1. นักเรียน นักศึกษา กรอกข้อมูลในใบค าร้อง ให้ครบสมบูรณ์ 
2. นักเรียน นักศึกษา น าค าร้องให้คุณครู และเจ้าหน้าท่ีลงช่ือรับรอง ตามล าดับ 
3. ยื่นใบค าร้องพร้อมเอกสารแนบ(ตามท่ีก าหนด) ท่ีงานทะเบียน ( ระยะเวลาด าเนินการ 3 วัน                  
นับหลังจากผู้ยื่นค าร้องส่ง ใบค าร้อง และเอกสารประกอบ ค าร้อง อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ ) 
4. ลงช่ือรับเอกสารท่ียื่นค าร้องตามก าหนดนัดรับเอกสาร 
 

 

 

 



 
อศท.53 

แบบค ำร้องทั่วไป (ขอใบรบัรอง )  
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขอเอกสารใบรับรอง 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว) .............................................................................................................

รหัสประจ าตัวผู้เรียน       ระดับช้ัน ปวช. ......... ปวส. .......... 
สาขาวิชา.................................................................... มีความประสงค์ขอเอกสาร จากวิทยาลัยสารพัดช่างตราด  

 ใบรับรองผลการเรียน (แนบรูปถ่าย 1 นิ้ว 1 รูป)  
 ใบรับรองสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษา (แนบรูปถ่าย 1 นิ้ว 1 รูป)  

เพราะ/เพื่อ......................................................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 .................................................. 
   (...................................................) 
 นักเรียน/นักศึกษา 

1. หัวหน้ำแผนกวิชำ/ครูที่ปรึกษำ 2. หัวหน้ำงำนทะเบียน 

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

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(……………………………………………..) 
…………/………………./…………….. 

            เพื่อโปรดทราบ        เพื่อโปรดพิจารณา 
            เพื่อโปรดอนุญาต      ลงนาม 

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

        …………/……………./…………… 

  3. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร   4. ค ำสั่ง ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

            เพื่อโปรดทราบ        เพื่อโปรดพิจารณา 
            เพื่อโปรดอนุญาต      ลงนาม 

 (ลงช่ือ) ………………………………….. 
(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 

          …………/………………./…………… 

  อนุญาต       ไม่อนุญาต 
           

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 

        …………/………………./…………… 
3. งำนกำรเงิน 

         ใบเสร็จ เล่มท่ี...............................เลขท่ี………....       จ านวนเงิน...................บาท (.................................) 
(ลงช่ือ) ………………………………….. 

   (……………………………………………..) 
       …………/………………./…………… 

 หมายเหตุ ค่าออกใบรับรอง ใบรายงานต่างๆ (ยกเว้นชุดแรก) ชุดละ 20 บาท (เฉพาะปวส.



 
อศท.53.1 

 

แบบค ำร้องทั่วไป (กรณตี่ำงๆ ) 
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง .............................................................................................. 
เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว) .............................................................................................................

รหัสประจ าตัวผู้เรียน       ระดับช้ัน ปวช. ......... ปวส. .......... 

สาขาวิชา...................................................................... ขอยื่นค าร้องต่อผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
เพื่อให้วิทยาลัยด าเนินการในเรื่องต่อไปนี้......................................................................................................... 

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

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

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

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 .................................................. 
   (...................................................) 
 นักเรียน/นักศึกษา 

  1. หัวหน้ำแผนกวิชำ/ครูที่ปรึกษำ   2. หัวหน้ำงำนทะเบียน 

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

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(……………………………………………..) 
…………/………………./…………….. 

            เพื่อโปรดทราบ        เพื่อโปรดพิจารณา 
            เพื่อโปรดอนุญาต      ลงนาม 

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

        …………/……………./…………… 

  3. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร   4. ค ำสั่ง ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

            เพื่อโปรดทราบ        เพื่อโปรดพิจารณา 
            เพื่อโปรดอนุญาต      ลงนาม 

 (ลงช่ือ) ………………………………….. 
(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 

          …………/………………./…………… 

  อนุญาต       ไม่อนุญาต 
           

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 

        …………/………………./…………… 
 

 

 

 

 



 

(ส่วนนี้ส ำหรับนักเรียน นักศึกษำ) 

อศท.26 
 

แบบค ำร้องขอท ำบัตรนักศึกษำ 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

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

 ข้าพเจ้า นาย / นางสาว ..............................................................  รหัสนักศึกษา ................................................ .... 

สาขาวิชา ……………………………………………………………………………………………………………………. ระดับ   ปวช. ปวส.  ชั้นปีที่ ................ 
มีความประสงค์ให้วิทยาลัยเนินการในเรื่องดังต่อไปน้ี (ท าเครื่องหมาย  หน้าหัวข้อที่ต้องการ ) 
1. ขอท ำบัตร ประจ าตัวนักเรียน  นักศึกษา (บัตรชั่วคราว) 

 เน่ืองจาก   บัตรช ารุด /สูญหาย    บัตรหมดอายุ             ยังไม่เคยท าบัตร  

 เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน  ----  หมู่โลหิต ........... 

 ข้าพเจ้าได้ย่ืนรูปถ่ายขนาด1 น้ิว 1 รูป แนบมาพร้อมเอกสารน้ีแล้ว 
2. ขอใบแทน  บัตรประจ าตัวนักเรียน  นักศึกษา 

เน่ืองจาก   บัตรช ารุด /สูญหาย    บัตรหมดอายุ             ยังไม่เคยท าบัตร       อื่นๆ ลืมบัตร .   
3. ขอเปลี่ยน ชื่อ – นามสกุล , แก้ไข  วัน/เดือน/ปี เกิด ในบัตรประจ าตัว โดยแนบหลักฐานดังน้ี 
 3.1. ..............................................................................................  
 3.2. ..............................................................................................  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ  และขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

      ขอแสดงความนับถือ 

          ลงชื่อ ................................................................. นักเรียน/นักศึกษา 
                                (.......................................................) 

ความเห็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ได้เก็บเงินค่าธรรมเนียม จ านวน.....................บาท 
ไว้เรียบร้อยแล้ว ตามใบเสร็จเล่มท่ี............................เลขท่ี............. 

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

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
…………/…………/………. 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
ด าเนินการจัดท าเรียบร้อยแล้ว 
 บัตรประจ าตัวนักเรียน            ใบแทน 

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

เจ้าหน้าท่ีผู้ด าเนินการ 
…………/…………/………. 

       

ใบแทน / ใบนัดรับบัตรประจ ำตัวนักเรียน  นักศึกษำ 
 

                       ชื่อ – สกุล ......................................................................................................  

                        รหัสนักศึกษา  

สาขาวิชา ...................................................................................................... 

 ใบแทน เพ่ือใช้ส าหรับการเข้าสอบ ภาคเรียนที่ .................... (ประทับตราสถานศึกษา)  
 ใบแทน เพ่ืออื่นๆ...................................................................... 
 ใบนัดรับบัตรประจ าตัวนักเรียน  นักศึกษา (ท าใหม่)  
     วันที่นัดหมายรับ ........./.........../..........                                      ลงชื่อ ........................................ จนท.งานทะเบียน 

  

 

      (………………………………………….) 

งานทะเบียน  วิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
วันที่ย่ืนเอกสาร ........../........../............... 

 



 

(ส่วนนี้ส ำหรับนักเรียน นักศึกษำ) 

อศท.26 

แบบค ำร้องขอท ำบัตรนักศึกษำ 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

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

 ข้าพเจ้า นาย / นางสาว ..............................................................  รหัสนักศึกษา .......................... .......................... 

สาขาวิชา ……………………………………………………………………………………………………………………. ระดับ   ปวช. ปวส.  ชั้นปีที่ ................ 
มีความประสงค์ให้วิทยาลัยเนินการในเรื่องดังต่อไปน้ี (ท าเครื่องหมาย  หน้าหัวข้อที่ต้องการ ) 
1. ขอท ำบัตร ประจ าตัวนักเรียน  นักศึกษา (บัตรชั่วคราว) 

 เน่ืองจาก   บัตรช ารุด /สูญหาย    บัตรหมดอายุ             ยังไม่เคยท าบัตร  

 เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน  ----  หมู่โลหิต ........... 

 ข้าพเจ้าได้ย่ืนรูปถ่ายขนาด1 น้ิว 1 รูป แนบมาพร้อมเอกสารน้ีแล้ว 
2. ขอใบแทน  บัตรประจ าตัวนักเรียน  นักศึกษา 

เน่ืองจาก   บัตรช ารุด /สูญหาย    บัตรหมดอายุ             ยังไม่เคยท าบัตร       อื่นๆ ลืมบัตร .   
3. ขอเปลี่ยน ชื่อ – นามสกุล , แก้ไข  วัน/เดือน/ปี เกิด ในบัตรประจ าตัว โดยแนบหลักฐานดังน้ี 
 3.1. ..............................................................................................  
 3.2. .............................................................................................. 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ  และขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

      ขอแสดงความนับถือ 

          ลงชื่อ ................................................................. นักเรียน/นักศึกษา 
                             (.............................................................) 

ความเห็นเจ้าหน้าท่ีการเงิน 
ได้เก็บเงินค่าธรรมเนียม จ านวน.....................บาท 
ไว้เรียบร้อยแล้ว ตามใบเสร็จเล่มท่ี............................เลขท่ี............. 

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

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
…………/…………/………. 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียน 
ด าเนินการจัดท าเรียบร้อยแล้ว 
 บัตรประจ าตัวนักเรียน            ใบแทน 

ลงช่ือ................................................... 
(นางสาวจุฑามาศ ตรีเพชร) 

เจ้าหน้าท่ีผู้ด าเนินการ 
…………/…………/………. 

 

ใบแทน / ใบนัดรับบัตรประจ ำตัวนักเรียน  นักศึกษำ 

                       ชื่อ – สกุล ...................................... ................................................................  

                        รหัสนักศึกษา  
สาขาวิชา ...................................................................................................... 

 ใบแทน เพ่ือใช้ส าหรับการเข้าสอบ ภาคเรียนที่ 2 /2566  (ประทับตราสถานศึกษา)  
 ใบแทน เพ่ืออื่นๆ...................................................................... 
 ใบนัดรับบัตรประจ าตัวนักเรียน  นักศึกษา (ท าใหม่)  
     วันที่นัดหมายรับ........./.........../..........                                        ลงชื่อ ........................................ จนท.งานทะเบียน 
          (…………………………………) 
 

 
 

งานทะเบียน  วิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
วันที่ย่ืนเอกสาร ............../............/............ 
 

รหัสนักศกึษำ 11 ตัว ชื่อ – นำมสกุล 

สำขำวิชำ 

ตัวอย่ำงกำรขอเขียนใบแทนเข้ำห้องสอบ 

(ไม่มคี ำน ำหน้ำ) ชื่อ – นำมสกุล 

 (มีค ำน ำหน้ำ) ชื่อ – นำมสกุล  

สำขำวิชำ 

เจ้าหน้าที่ลงนามและประทับตรา 

 (มีค ำน ำหน้ำ) ชื่อ – นำมสกุล  

เจ้ำหน้ำที่ลงนำม 



 
อศท.52 

 

แบบค ำร้องขอลำออก 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน..................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขอลาออก 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)……………………………………………………………………………………….………....

รหัสประจ าตัวผู้เรียน      ระดับช้ัน ปวช. ......... ปวส. ........... 
สาขาวิชา....................................................................สาขางาน.....................................................กลุ่ม................ 
มีความประสงค์ขอลาออก จากวิทยาลัยสารพัดช่างตราด ต้ังแต่วันท่ี.........เดือน...........................พ.ศ................
เนื่องด้วยสาเหตุ  
 เจ็บป่วยอุบัติเหตุ  ฐานะยากจน   ต้องคดีอาญา/ถูกจับ  มีปัญหาครอบครัว 
 มีปัญหาในการปรับตัว  ศึกษาต่อท่ีอื่น  สมรสแล้ว  หาเล้ียงครอบครัว  อพยพตามผู้ปกครอง 

 อื่น ๆ (ระบ)ุ ………………………………………………………………………………………………….………………………………. 
ส่วนหลักฐานการศึกษาของวิทยาลัยฯ ข้าพเจ้า  ไม่ขอรับ    

     ขอรับส าเนา และได้ส่งรูปถ่ายขนาด 1 นิ้ว แล้วจ านวน 2 รูป  
วิทยาลัยฯ สามารถติดต่อข้าพเจ้า ได้ท่ี บ้านเลขท่ี............ซอย...........................ถนน...............................ต าบล/แขวง.............................
อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย์.......................... โทรศัพท์........................................................................  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 ขอแสดงความนับถือ 

 .................................................. นักเรียน/นักศึกษา 

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

1. ผู้ปกครอง 2. ครูที่ปรึกษา 
ข้าพเจ้าเป็นผู้ปกครองของ นาย/นางสาว.................................................
อนุญาตให้ลาออกได้ 

ลงชื่อ...................................... 
(...........................................) 

…………../……….…/….…….... 

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

ลงชื่อ...................................... 
(...........................................) 

…………../……….…/….…….... 

3. งานการเงิน 4. งานทะเบียน 
ขอรับรองว่า ภาคเรียนที่.............ปีการศึกษา................ 

ไม่ได้ช าระเงิน   ช าระแล้ว  
ใบเสร็จเล่มที่........................เลขที่........... ลงวันที่..........................................  

ลงชื่อ...................................... 
(...........................................) 

…………../……….…/….…….... 

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว 

เห็นสมควรอนุญาต   ไม่เห็นสมควร 
 

ลงชื่อ...................................... 
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

…………../……….…/….…….... 

5.รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 6.ค าสั่งผู้อ านวยการ 
เห็นสมควรอนุญาต   ไม่เห็นสมควร 

ลงชื่อ...................................... 
(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิร)ิ 
…………../……….…/….…….... 

อนุญาต   ไม่อนุญาต 

ลงชื่อ...................................... 
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 

…………../……….…/….…….... 

 

 
 



 
 ทบ.01 

แบบค ำร้องขอเปลี่ยนสำขำวิชำ 
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันที่............เดือน.........................พ.ศ................... 

เรื่อง   ขอเปลี่ยนสาขาวิชา 

เรียน   ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
 

 ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)..........................................................................................รหัสประจ าตัว
..................................................... 
นักเรียน/นักศึกษา ระดับ ปวช. ปวส. ชั้นปีที่.......................สาขาวิชา
..................................................................................................... 

มีความประสงค์ จะขอเปลี่ยนสาขาวิชา จาก..............................................เปลี่ยนเป็น สาขาวิชา
......................................................ทั้งน้ีด้วยเหตุผล
คือ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                                                                                                   ขอแสดงความนับถือ 

                      ลงชื่อ………………………………………………………….. 

         นาย/นางสาว(.....................................................) 
          ผู้ย่ืนค าร้อง 

   

1. ผู้ปกครอง 2. ครูที่ปรึกษำ   

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว……………………….............………… 
เป็นผู้ปกครอง ของนาย/นางสาว……………………………………
อนุญาตให้เปล่ียนสาขาวิชาได้  

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
                         (.................................................) 
                    …………/………………./……………    

     รับทราบการขอเปล่ียนสาขาวิชา 

          ความเห็นเพิ่มเติม
........................................................ 

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

…………/………………./…………… 

  

3. หัวหน้ำสำขำวิชำ 4. งำนทะเบียน   

    รับทราบการขอเปล่ียนสาขาวิชา 

       ความเห็นเพิ่มเติม........................................................ 
(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(.................................................) 
…………/………………./…………… 

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

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

…………/………………./…………… 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบรหิำรทรพัยำกร 4. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร   

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

  (นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 
                  …………/………………./……………    

   
…………………………………………………………………………. 

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
  (นายชลธน วรรณศรียพงษ์) 

                  …………/………………./……………    

  

5. ค ำสั่ง ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

  อนุญาต       ไม่อนุญาต 
 (ลงช่ือ) …………….…………………….. 

   (นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 
…………/………………./…………… 



 
อศท.54 

 

 

แบบค ำร้องขออนญุำตไปเรยีนสถำนศกึษำอ่ืน 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขออนุญาตไปเรียนสถานศึกษาอื่น 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว) .............................................................................................................

รหัสประจ าตัวผู้เรียน       ระดับช้ัน ปวช. ......... ปวส. .......... 
สาขาวิชา...................................................................... มีความประสงค์จะไปเรียนรายวิชา ดังปรากฏข้างล่างนี้                         
ท่ี (สถานศึกษา)......……….......……………………...จังหวัด.........................ในภาคเรียนท่ี........ปีการศึกษา................ 
ท่ี รหัสวิชา รายวิชา ท-น-ป ท่ี รหัสวิชา รายวิชา ท-น-ป 
1    4    
2    5    
3    6    

เหตุท่ีต้องไปเรียนท่ีสถานศึกษาอื่นเพราะ.............................................................................................................. 
  ท้ังนี้  ข้าพเจ้าได้ไปติดต่อขอความยินยอมจากสถานศึกษาดังกล่าวข้างต้นแล้ว 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 .................................................. 
   (...................................................) นักเรียน/นักศึกษา 

4. ผู้ปกครอง 5. ครูที่ปรึกษำ 

………………………………………………..………………………. 

 (ลงช่ือ) ………………………………….. 
(……………………………………………..) 
…………/………………./…………….. 

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

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(……………………………………………..) 
…………/………………./…………….. 

6. หัวหน้ำแผนก/สำขำวิชำ 7. หัวหน้ำงำนทะเบียน 

………………………………………………..………………………. 

(ลงช่ือ) ………………………………….. 
(……………………………………………..) 
…………/………………./…………….. 

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

 (ลงช่ือ) ………………………………….. 
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

…………/………………./…………….. 

5. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 6. ค ำสั่ง ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

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

(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 
…………/………………./…………….. 

  อนุญาต       ไม่อนุญาต 
(ลงช่ือ) …………….…………………….. 

(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 
…………/………………./…………….. 

 



 
 

ท่ี ศธ.0662.06/   วิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
   236 ถนนหลักเมือง ต าบลบางพระ  

   อ าเภอเมือง จังหวัดตราด 23000 

เรื่อง  ส่งตัวผู้เรียนเข้าเรียน 

เรียน  ผู้อ านวยการ..................................................... 
ด้วย...................................รหัสประจ าตัว..................................... นักเรียนระดับช้ัน.................

สาขาวิชา............. สาขางาน…………….. มีความประสงค์จะขอลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา…………
ในสถานศึกษาของท่าน รายวิชาดังต่อไปนี้ 
 

ท่ี รหัสวิชา ช่ือวิชา 
คาบเรียน 

หน่วยกิต 
ทฤษฎี ปฏิบัติ รวม 

1       
2       
3       
4       
5       

 

  วิทยาลัยสารพัดช่างตราด  จึงขอส่ง.......................................... มาลงทะเบียนเรียนในรายวิชาดังกล่าว 
เมื่อการเรียนส้ินสุดลง  โปรดแจ้งผลการประเมินให้ทางวิทยาลัยทราบด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

 
  (.......................................) 
      ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
 
 
 
 
 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานทะเบียน 
โทร. ๐ ๓๙๕๑ ๒๑๗๒ ต่อ ๑๐๙            
โทรสาร ๐ ๓๙๕๒ ๐๕๓๐



 
อศท.38 

แบบค ำร้องขอลำพกักำรเรยีน 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขอลาพักการเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)………………………………………………………………………………..………………….

รหัสประจ าตัวผู้เรียน   ระดับช้ัน ปวช....... ปวส…….. 
สาขาวิชา....................................................................สาขางาน.....................................................กลุ่ม................ 
มีความประสงค์ขอลาพักการเรียน ของภาคเรียนท่ี.........ปีการศึกษา................. เนื่องด้วยสาเหตุ 

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

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

เพื่อกลับเข้าเรียนต่อในภาคเรียนท่ี..............ปีการศึกษา...................ขณะท่ีพักการเรียน วิทยาลัยฯ 
สามารถติดต่อข้าพเจ้า ได้ท่ี บ้านเลขท่ี...................ซอย...........................ถนน................................ต าบล/แขวง............................................
อ าเภอ/เขต..................................จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย์.......................... โทรศัพท์........................................................................  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 ..................................................นักเรียน/นักศึกษา 

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

1. ผู้ปกครอง 2. ครูท่ีปรึกษา 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริง 

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

…………../………………/………………. 

เห็นสมควรอนุญาต  ไม่เห็นสมควร 

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

…………../………………/………………. 
3. งานการเงิน 4. งานทะเบียน 

ขอรับรองว่า ภาคเรียนท่ี.......ปีการศึกษา................ 
ไม่ได้ช าระเงิน   ช าระแล้ว  

ใบเสร็จเลขที่.....................เล่มที่........... ลงวันที่.......................................... 
ลงช่ือ...................................... 
(...........................................) 

…………../………………/………………. 

ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว 
เห็นสมควรอนุญาต   ไม่เห็นสมควร 

 

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

…………../………………/………………. 

5.รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 6.ค าส่ังผู้อ านวยการ 

เห็นสมควรอนุญาต   ไม่เห็นสมควร 

 

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

…………../………………/………………. 

อนุญาต   ไม่อนุญาต 

 

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

…………../………………/………………. 
 



 

ท่ี  ศธ.0662.06/.........................  วิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
  ๒๓๖  ถนนหลักเมือง ต าบลบางพระ 
  อ าเภอเมือง จังหวัดตราด ๒๓๐๐๐ 

  

เรื่อง  ขอลาพักการเรียน 

เรียน  ผู้ปกครอง  

 ตามท่ีท่านได้ยื่นค าร้อง เพื่อขอลาพักการเรียนของ.................................................................... 
รหัสประจ าตัว...................................................................................ระดับช้ัน.........................................สาขาวิชา
...................................................................สาขางาน..........................................................กลุ่ม........... มีก าหนด ๑ 
ภาคการเรียน  นั้น 

  วิทยาลัยสารพัดช่างตราด ได้พิจารณาแล้ว เห็นว่าผู้เรียนผู้นี้ไม่สามารถศึกษาเล่าเรียนได้จริง จึง
อนุญาตให้ลาพักการเรียน ในภาคเรียนท่ี................ปีการศึกษา.....................ได้ตามท่ียื่นค าร้อง 

อนึ่ง เมื่อครบก าหนดการลาพักแล้ว ผู้เรียนต้องยื่นค าร้องขอกลับเข้าเรียนหรือรักษาสภาพนักเรียน พร้อม
ด้วยหลักฐานฉบับนี้ ภำยใน ๑๕ วัน ก่อนกำรเปิดภำคเรียนถัดไป 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

 นางสาวธนิดา วรรณแก้ว 
   ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานทะเบียน 

โทร. ๐ ๓๙๕๑ ๒๑๗๒              
โทรสาร ๐ ๓๙๕๒ ๐๕๓๐ 
 
 



 
อศท.41 

แบบค ำร้องขอรกัษำสภำพนกัเรียน นักศกึษำ 
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขอรักษาสภาพนักเรียน นักศึกษา 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)…………………….………………………………………………………………………..……... 

รหัสประจ าตัวผู้เรียน ระดับช้ัน ปวช........ ปวส…………… 

สาขาวิชา....................................................................สาขางาน.....................................................กลุ่ม................ 
มีความประสงค์ขอรักษาสภาพการเป็นผู้เรียน ประจ าภาคเรียนท่ี...............ปีการศึกษา....................................... 
ต้ังแต่วันท่ี...................................................................ถึงวันท่ี................................................................................
เหตุผลในการขอรักษาสภาพการเป็นผู้เรียนของข้าพเจ้า คือ ................................................................................ 
  ในการขอรักษาสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา ครั้งนี้ ข้าพเจ้าได้ปรึกษาและรับความเห็นชอบ                
จากผู้ปกครองและครูท่ีปรึกษาเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้วิทยาลัยฯ สามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ท่ี บ้านเลขท่ี................... ซอย
.......................ถนน.........................ต าบล/แขวง..........................อ าเภอ/เขต................................              จังหวัด
.......................รหัสไปรษณีย์............ โทรศัพท์...................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 .......................................................นักเรียน/นักศึกษา 

 (.......................................................) 
1. ผู้ปกครอง 2. ครูท่ีปรึกษา 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริง 

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

…………../………………/………………. 

ข้าพเจ้าได้รับทราบการรักษาสภาพการเป็นผู้เรียนดังกล่าวแล้ว 

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

…………../………………/………………. 
3. งานทะเบียน 4. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว เห็นสมควรให้รักษาสภาพการเป็นผู้เรียน  
ในภาคเรียนที่..........ปีการศึกษา............. 
และให้มายื่นค าร้องขอกลับเข้าเรียนในวันที่........./.........../.................. 

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

…………../………………/………………. 

เห็นควรอนุญาต   เห็นควรไม่อนุญาต 

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

…………../………………/………………. 

6.ค าส่ังผู้อ านวยการ 6. งานการเงิน 

อนุญาต   ไม่อนุญาต 
 

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

…………../………………/………………. 

ได้รับเงินค่าธรรมเนียมรักษาสภาพการเป็นผู้เรียนแล้ว *เฉพาะปวส* 
เป็นจ านวนเงิน 100 บาท ( หน่ึงร้อยบาทถ้วน) 
ใบเสร็จเลขที่.....................เล่มที่.........ลงวันที่.................................. 

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

…………../………………/………………. 
 



 อศท.31 

แบบค ำร้องขอเปลี่ยน/ขอเพ่ิม/ขอถอนรำยวิชำ 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

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

เรื่อง ขอเปล่ียน/ขอเพิ่ม/ขอถอนรายวิชา 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)…………………………………………………………………………………………………………………………………………..รหัส

ประจ าตัวผู้เรียน ระดับช้ัน ปวช....... ปวส……… 

สาขาวิชา....................................................................สาขางาน.....................................................กลุ่ม................ 

มีความประสงค์ขอเปล่ียน/ขอเพิ่ม/ขอถอนรายวิชา ของภาคเรียนท่ี.........ปีการศึกษา................. ดังนี้ 

ล าดับ รหัสวิชา ช่ือวิชา ครูประจ าวิชา 
    
    
    
    
    

เนื่องจาก............................................................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ลงช่ือ......................................... 
 (นาย/นางสาว................................................) 
  นักเรียน/นักศึกษา 

ความเห็นของครูท่ีปรึกษา ความเห็นของหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 

เห็นควรอนุญาต เห็นควรไม่อนญุาต 

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

……………../……………../……………… 

เห็นควรอนุญาต เห็นควรไม่อนญุาต 

ลงช่ือ........................................... 
(นางสาวลัดดา  วงศ์กระจ่าง) 

……………../……………../……………… 

ความเห็นของหัวหน้างานทะเบียน ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ 

เห็นควรอนุญาต เห็นควรไม่อนญุาต 

ลงช่ือ........................................... 
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 
……………../……………../……………… 

เห็นควรอนุญาต เห็นควรไม่อนญุาต 

ลงช่ือ........................................... 
(นายชลธน วรรณศรียพงษ์) 
……………../……………../……………… 

ความเห็นของรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

เห็นควรอนุญาต เห็นควรไม่อนญุาต 

ลงช่ือ........................................... 
(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 

……………../……………../……………… 

ผลการพิจารณา  อนุญาต  ไม่อนญุาต 

ลงช่ือ........................................... 
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 
……………../……………../……………… 

 

 



 

 

แบบค ำร้องขอลงทะเบียนเรียนซ้ ำ/ปรับระดับคะแนน 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

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

เรื่อง ขอลงทะเบียนเรียนซ้ า/ปรับระดับคะแนน 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)…………………………………………………………………………………………………………………………………………..รหัส

ประจ าตัวผู้เรียน ระดับช้ัน ปวช....... ปวส……… 

สาขาวิชา....................................................................สาขางาน.....................................................กลุ่ม................ 

มีความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนซ้ า/ปรับระดับคะแนน ของภาคเรียนท่ี.........ปีการศึกษา................. ดังนี้ 

ล าดับ รหัสวิชา ช่ือวิชา ท-ป-น ผลการเรียนเดิม ครูผู้สอน 
      
      
      
      
      
      
      

 ลงช่ือ.................................................นักเรียน/นักศึกษา 
 (นาย/นางสาว........................................) 
ตรวจหลักฐานการลงทะเบียน 

 รายละเอียดวิชาถูกต้อง          จ านวนคาบเรียนไม่เกินก าหนด      ตารางเวลาเรียนไม่ซ้ าซ้อน 

 ลงช่ือ......................................ครูท่ีปรึกษา 

 ลงช่ือ......................................จนท/หน. งานหลักสูตรฯ
 ลงช่ือ......................................จนท/หน. งานทะเบียน 

 ผลพิจารณา อนุญาต  ไม่อนุญาต 

 ลงช่ือ.......................................ผู้อ านวยการ 

  (………………………………….) 
 
 

ข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนซ้ า/ปรับระดับคะแนน 

1. เขียนค าร้อง กรอกรายละเอียดที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนและพบครูที่ปรึกษา 

2. เขียนรายละเอียดบัตรลงทะเบียนและให้ครูผู้สอนและครูที่ปรึกษาลงชื่ออนุญาต 

3. ให้เจ้าหน้าท่ีงานหลักสูตรตรวจความถูกต้องและลงชื่อในค าร้อง 

4. ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินคิดค่าลงทะเบียน 

5. ลงทะเบียนช าระเงิน เจ้าหน้าท่ีการเงินประทับตรา ช าระเงินแล้ว ในค าร้องและบัตรลงทะเบียน 

6. รับบัตรลงทะเบียนส่วนที่ 1 ไว้เข้าชั้นเรียน รับใบเสร็จ 
 
 

อศท.32 



 

 แบบค ำร้องขอผ่อนผันกำรช ำระค่ำหน่วยกิต 
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันที่............เดือน.........................พ.ศ. ................. 
เรื่อง  ขอผ่อนผันการช าระค่าหน่วยกิต 

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

  ข้าพเจ้าชื่อนาย/นาง/นางสาว................................................................................................................................. 
เป็นผู้ปกครองของ นาย/นางสาว..................................................................................รหัสประจ าตัว.................................................. 
สาขาวิชา................................................................สาขางาน...........................................................ระดับปวส. ............. กลุ่ม............... 
มีความประสงค์จะขอผ่อนผันการช าระเงินค่าหน่วยกิต ประจ าภาคเรียนที่.............. ปีการศึกษา....................... ดังน้ี 
ช ำระงวดที่ 1     เป็นเงินทั้งหมด...................บาท (...............................................)  

รายการดังต่อไปน้ี 1. ค่าหน่วยกิต    จ านวน.......................หน่วยกิต   เป็นเงิน.....................................บาท 

    2. ค่าวัสดุฝึก    จ านวน........................หน่วยกิต   เปน็เงิน.....................................บาท 

    3. อื่นๆ..................................................................................................  เป็นเงิน.....................................บาท 

ช ำระงวดที่ 2  เป็นเงินทั้งหมด...................บาท (...............................................)  
รายการดังต่อไปน้ี 1. ค่าหน่วยกิต    จ านวน.......................หน่วยกิต   เป็นเงิน.....................................บาท 
    2. ค่าวัสดุฝึก    จ านวน........................หน่วยกิต   เป็นเงิน.....................................บาท 

    3. อื่นๆ..................................................................................................  เป็นเงิน.....................................บาท 

ซึ่งจะน ำมำช ำระให้เสร็จสิ้นภำยในวันที่ ................................................................................ 
เหตุผลในการขอผ่อนผันช าระครัง้น้ี คือ............................................................................................................................... 

  ในการขอผ่อนผันการช าระค่าหน่วยกิตครั้งนี้ ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เมื่อครบก าหนดที่ขอผ่อนผันไว้แล้ว ข้าพเจ้าจะน าเงินส่วนที่ติดค้างไว้มา
ช าระให้ครบถ้วนทันที ถ้าข้าพเจ้ามิปฏิบัติตามค าร้องขอผ่อนผัน ให้ทางวิทยาลัยฯปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษา และการประเมินผล
การเรียนตามหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง พ.ศ. 2564 

                 ขอแสดงความนับถือ 
...................................................... 

(……………………….…………….…………….) 
                    ผู้ปกครอง 

ควำมเห็นของครูที่ปรึกษำ 

 สมควรอนุญาตให้ผ่อนผันการช าระเงินลงทะเบียนเรียน 
(ลงชื่อ) ……………………………………………… 

(………………….………………………………) 
………………./………………../…………….. 

ควำมเห็นของงำนทะเบียน 

ตรวจสอบหลักฐานแล้วผ่อนผันช าระเงิน    ได้  ไมไ่ด้ 

(ลงชื่อ) ……………………………………………… 
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 
………………./………………../…………….. 

ควำมเห็นของรองผู้อ ำนวยกำรฝำ่ยบริหำรทรัพยำกร 
………………………………………………………………………………………………………… 

(ลงชื่อ) ……………………………………………… 
(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิร)ิ 

………………./………………../…………….. 

ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

 อนุมัติ   ไม่อนุมัติ 
(ลงชื่อ) ……………………………………………… 

(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 
………………./………………../…………….. 

งำนกำรเงิน 

 ได้รับเงินค่าลงทะเบียนงวดที่ 1 แล้ว เป็นจ านวนเงิน.........................บาท (.......................................................)  
    ตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่....................เลขที่........................ 

                                                           (ลงชื่อ) ……………………………………………… 
                                                                (………………….………………………………) 
                                                               ………………./………………../…………….. 

 
 

อศท.44 



 

 

 

แบบค ำร้องขอสอบแกต้ัว / สอบทดแทน (ปวช.)  
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

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

เรื่อง ขอลงทะเบียนสอบแก้ตัว / สอบทดแทน 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

 ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)…………………………………………………………………………………………………………………………………………..รหัส

ประจ าตัวผู้เรียน    ระดับช้ัน ปวช. ปีท่ี ...................... 

สาขาวิชา....................................................................สาขางาน.....................................................กลุ่ม................ 

มีความประสงค์ขอ   ลงทะเบียนสอบแก้ตัว   สอบทดแทน ของภาคเรียนท่ี........ ปีการศึกษา............. ดังนี ้

ล าดับ รหัสวิชา ช่ือวิชา ท-ป-น ครูผู้สอน  หมายเหตุ 
      
      
      
      
      
      
      

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

  
1. ครูท่ีปรึกษา 2. งานทะเบียน 
………………………………………………………………………………………………. 

 

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

…………../………………/………………. 

ลงรายการถูกต้อง เห็นสมควรอนุญาต 

 

ลงช่ือ..........................................        
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

…………../………………/………………. 

3. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 4. ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

เห็นสมควรอนุญาต 
 

ลงช่ือ......................................        
(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 

…………../………………/………………. 

ผลพิจารณา  อนุญาต         ไม่อนุญาต 

 

ลงช่ือ......................................        
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 
…………../………………/………………. 

 
 

อศท.34 



 

 

แบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำศกึษำต่อ 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขอย้ายเข้าศึกษาต่อ 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)…………………………………...................................................... เป็นผู้ปกครองของ
(นาย/นางสาว)…………………………………..................... จากวิทยาลัย …………………………………............................. 

มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียน นักศึกษา เข้าศึกษาต่อท่ีวิทยาลัยสารพัดช่างตราด  
ในระดับช้ัน ปวช. ปวส. ปีท่ี............. สาขาวิชา................................... สาขางาน .................................... ท้ังนี้
ได้แนบหลักฐานมาด้วยดังนี้   ใบรับรองผลการเรียน    ใบรับรองความประพฤติ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

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

 (.......................................................) 
 ผู้ปกครอง 

ควำมเห็นหัวหน้ำงำนพัฒนำหลักสูตรกำรเรียนกำรสอน 

ได้ตรวจสอบแผนการเรียนแล้ว ปรากฏว่ารายวิชาท่ียังไม่ได้เรียนในช้ัน ปวช. ปวส. ปีท่ี.........  
1. รหัสวิชา............................. ช่ือวิชา............................................................................................. 
2. รหัสวิชา............................. ช่ือวิชา............................................................................................. 
3. รหัสวิชา............................. ช่ือวิชา............................................................................................. 
4. รหัสวิชา............................. ช่ือวิชา............................................................................................. 
5. รหัสวิชา............................. ช่ือวิชา............................................................................................. 

 สามารถจัดแผนการเรียนการสอนจบหลักสูตรได้ 

 ไม่สามารถจัดแผนการเรียนการสอนจนจบหลักสูตรได้ 

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

ควำมเห็นรองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวิชำกำร…………………………………………………………………………….…….. 
 (ลงช่ือ)....................................................... 
 (...................................................) 

ค ำสั่งผู้อ ำนวยกำร       อนุญาต    ไม่อนุญาต 
 (ลงช่ือ)....................................................... 
 (...................................................) 

 

 
 
 

อศท.56 



 

 

แบบค ำร้องขอกลบัเข้ำเรียน (กรณีขอลำพักกำรเรยีน)  
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขอกลับเข้าเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)…………………………………………………………………………………………………………………....รหัส

ประจ าตัวผู้เรียน  ระดับช้ัน ปวช........ ปวส.......... 
สาขาวิชา....................................................................สาขางาน.....................................................กลุ่ม................ 
ได้รับอนุญาตให้พักการเรียน ในภาคเรียนท่ี.........ปีการศึกษา................. นั้น 

ขณะนี้ ข้าพเจ้าพร้อมท่ีจะกลับเข้าเรียน จึงขอกลับเข้าเรียนในภาคเรียนท่ี...........ปีการศึกษา................ ท้ังนี้
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะต้ังใจเรียนและปฎิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของวิทยาลัยสารพัดช่างตราด อย่าง
เคร่งครัดต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 .......................................................นักเรียน/นักศึกษา 

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

1. ผู้ปกครอง 2. ครูท่ีปรึกษา 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริง 

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

…………../………………/………………. 

ข้าพเจ้าได้รับทราบการกลับเข้าเรียนของผู้เรียนดังกล่าวแล้ว 

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

…………../………………/………………. 
3. งานทะเบียน 4. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว พบว่าผู้เรียนได้รับอนุญาตให้พักการเรียน 
ในภาคเรียนท่ี..........ปีการศึกษา.............จริง  
จึงเห็นสมควรให้กลับเข้าเรียนได้ 

ลงช่ือ......................................        
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

…………../………………/……………… 

เห็นควรอนุญาต   เห็นควรไม่อนุญาต 

เนื่องจาก...................................................................... 
ลงช่ือ......................................        

(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 
…………../………………/……………… 

6.ค าส่ังผู้อ านวยการ 6. งานการเงิน 

อนุญาต   ไม่อนุญาต 
 

ลงช่ือ......................................        
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 
…………../………………/……………… 

ได้รับเงินค่าธรรมเนียมกลับเข้าเรียนแล้ว เป็นจ านวนเงิน 
.............................บาท (............................................................ ) 
ใบเสร็จเลขที่.....................เล่มที่.........ลงวันที่............................ 

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

…………../………………/………………. 
 

 

อศท.40 



 

 

แบบค ำร้องขอกลบัเข้ำเรียน  
(กรณพีน้สภำพเนื่องจำกไม่ลงทะเบยีนตำมก ำหนดเวลำ) 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขอกลับเข้าเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)…………………………………………………………………………………………………………………....รหัส

ประจ าตัวผู้เรียน  ระดับช้ัน ปวช........ ปวส.......... 
สาขาวิชา....................................................................สาขางาน.....................................................กลุ่ม................ 
ได้รับอนุญาตให้พักการเรียน ในภาคเรียนท่ี.........ปีการศึกษา................. นั้น 

ขณะนี้ ข้าพเจ้าพร้อมท่ีจะกลับเข้าเรียน จึงขอกลับเข้าเรียนในภาคเรียนท่ี...........ปีการศึกษา................ ท้ังนี้
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะต้ังใจเรียนและปฎิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของวิทยาลัยสารพัดช่างตราด อย่าง
เคร่งครัดต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 .......................................................นักเรียน/นักศึกษา 

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

1. ผู้ปกครอง 2. ครูท่ีปรึกษา 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริง 

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

…………../………………/………………. 

ข้าพเจ้าได้รับทราบการกลับเข้าเรียนของผู้เรียนดังกล่าวแล้ว 

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

…………../………………/………………. 
3. งานทะเบียน 4. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว พบว่าผู้เรียนได้พ้นสภาพเนื่องจากไม่
ลงทะเบียนเรียนตามก าหนดเวลา  ในภาคเรียนท่ี.............................
ปีการศึกษา......................จริง  
จึงเห็นสมควรให้กลับเข้าเรียนได้ 

ลงช่ือ......................................        
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

…………../………………/……………… 

เห็นควรอนุญาต   เห็นควรไม่อนุญาต 

เนื่องจาก...................................................................... 
ลงช่ือ......................................        

(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 
…………../………………/……………… 

6.ค าส่ังผู้อ านวยการ 6. งานการเงิน 

อนุญาต   ไม่อนุญาต 
 

ลงช่ือ......................................        
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 
…………../………………/……………… 

ได้รับเงินค่าธรรมเนียมกลับเข้าเรียนแล้ว เป็นจ านวนเงิน 
.............................บาท (............................................................ ) 
ใบเสร็จเลขที่.....................เล่มที่.........ลงวันที่............................ 

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

…………../………………/………………. 

อศท.40.1 



 

 

แบบค ำร้องขอกลบัเข้ำเรียน 

(กรณพีน้สภำพเนื่องจำกมผีลกำรเรียนเฉลีย่ไม่ถึงเกณฑ์)  

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขอกลับเข้าเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)…………………………………………………………………………………………………………………....รหัส

ประจ าตัวผู้เรียน  ระดับช้ัน ปวช........ ปวส.......... 
สาขาวิชา....................................................................สาขางาน.....................................................กลุ่ม................ 
ได้รับอนุญาตให้พักการเรียน ในภาคเรียนท่ี.........ปีการศึกษา................. นั้น 

ขณะนี้ ข้าพเจ้าพร้อมท่ีจะกลับเข้าเรียน จึงขอกลับเข้าเรียนในภาคเรียนท่ี...........ปีการศึกษา................ ท้ังนี้
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะต้ังใจเรียนและปฎิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของวิทยาลัยสารพัดช่างตราด อย่าง
เคร่งครัดต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ขอแสดงความนับถือ 

 .......................................................นักเรียน/นักศึกษา 

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

1. ผู้ปกครอง 2. ครูท่ีปรึกษา 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นนี้เป็นความจริง 

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

…………../………………/………………. 

ข้าพเจ้าได้รับทราบการกลับเข้าเรียนของผู้เรียนดังกล่าวแล้ว 

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

…………../………………/………………. 
3. งานทะเบียน 4. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้ว พบว่าผู้เรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียน
เนื่องจากมีผลการเรียนเฉล่ียไม่ถึงเกณฑ์                                   
ในภาคเรียนท่ี..........ปีการศึกษา.............จริง  
จึงเห็นสมควรให้กลับเข้าเรียนได้ 

ลงช่ือ......................................        
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

…………../………………/……………… 

เห็นควรอนุญาต   เห็นควรไม่อนุญาต 

เนื่องจาก...................................................................... 
ลงช่ือ......................................        

(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 
…………../………………/……………… 

6.ค าส่ังผู้อ านวยการ 6. งานการเงิน 

อนุญาต   ไม่อนุญาต 
 

ลงช่ือ......................................        
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 
…………../………………/……………… 

ได้รับเงินค่าธรรมเนียมกลับเข้าเรียนแล้ว เป็นจ านวนเงิน 
.............................บาท (............................................................ ) 
ใบเสร็จเลขที่.....................เล่มที่.........ลงวันที่............................ 

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

…………../………………/………………. 

อศท.40.2 



 

แบบค ำร้องขอจบกำรศกึษำ 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันท่ี...........เดือน......................พ.ศ. ............... 
เรื่อง ขอจบการศึกษา ในปกีารศึกษา........................... 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว)……………………………………………………......... รหัสประจ าตัว…………………………… 

สาขาวิชา........................................สาขางาน..........................................กลุ่ม..................เบอร์โทร....................... 
ได้รับการประเมินผลการเรียนนับถึงภาคเรียนท่ีแล้ว ได้รับระดับคะแนนเฉล่ียสะสม.................. 
และได้ลงทะเบียนรายวิชาในภาคเรียนนี้แล้วจ านวน..............หน่วยกิต  
รวมแล้วครบถ้วนตามหลักสูตร ปวช. ปวส. จึงขออนุมัติส าเร็จการศึกษาจากวิทยาลัยสารพัดช่างตราด ข้าพเจ้า
ได้แนบรูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 5 รูป และส าเนาวุฒิการศึกษาเดิม มาพร้อมแบบค าร้องฉบับนี้แล้วและข้าพเจ้าขอ
รับรองว่าข้อมูลท้ังหมดเป็นความจริงและถูกต้องทุกประการ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

     ขอแสดงความนับถือ 

 .......................................................................นักเรียน/นักศึกษา 

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

1. ความเห็นของครูที่ปรึกษา 2. ความเห็นของหัวหน้าแผนก/สาขาวิชา 

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

ลงชื่อ...................................... 
(...........................................) 

…………../………………/………………. 

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

ลงชื่อ...................................... 
(...........................................) 

…………../………………/………………. 

3. ความเห็นของหัวหน้างานวิทยบริการและห้องสมุด 4. ความเห็นของหัวหน้างานแนะแนว 
ไม่ติดค้าง  
ติดค้าง จ านวน.................................เล่ม 

ลงชื่อ...................................... 
(นางสาวมาลี จันทเสน) 

…………../………………/………………. 

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

ลงชื่อ...................................... 
(นางสาวจุฬาวรรณ จันทรศิลปิน) 
…………../………………/………………. 

 
5. ความเห็นของหัวหน้างานการเงิน 6. ความเห็นชองหัวหน้างานทะเบียน 
ไม่ติดค้าง  
ติดค้าง จ านวน.................................บาท 

(นางสาวสราวรรณ ไชยชนะ) 
…………../………………/………………. 

.....................................................................................  
ลงชื่อ...................................... 
(นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

…………../………………/………………. 
7. ความเห็นของรองฝ่ายบริหารทรัพยากร 8. ค าสั่งผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

.....................................................................................  
ลงชื่อ...................................... 

(นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 
…………../………………/………………. 

อนุมัติ        ไม่อนุมัติ  
ลงชื่อ...................................... 
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 

…………../………………/………………. 
 

อศท.51 



 

 

แบบค ำร้องขอเปลี่ยนช่ือ 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 
วันที่.............เดือน...................พ.ศ.................. 

เรื่อง  ขอเปลี่ยนชื่อ 
เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. .................................................................. 

           2. ................................................................. 
   ด้วยข้าพเจ้า  นาย,นางสาว............................................................................................................ 

รหัสประจ าตัว.........................................รหัสประชาชน.............................................ขณะน้ีเรียนอยู่ชั้น....................... 
สาขาวิชา..................................................สาขางาน....................................................ขออนุญาต 

 เปลี่ยนชื่อตัว      จาก......................................เป็น.................................................. ..... 
 เปลี่ยนชื่อสกุล   จาก......................................เป็น....................................................... 
 เปลี่ยนชื่อบิดา    จาก......................................เป็น....................................................... 
 เปลี่ยนชื่อสกุลบิดา จาก......................................เป็น....................................................... 
 เปลี่ยนชื่อมารดา    จาก......................................เป็น....................................................... 
 เปลี่ยนชื่อสกุลมารดา จาก......................................เป็น....................................................... 

บัดน้ี  ได้รับอนุมัติจากระทรวงมหาดไทยดังส าเนาท่ีแนบมาด้วยแล้ว 
   จึงเรียนมาเพ่ือขอให้ทางวิทยาลัยฯ  แก้ชื่อ,ชื่อสกุล  ดังกล่าวให้ถูกต้องด้วย 
        ขอแสดงความนับถือ 
       ............................................................ นักเรียน/นักศึกษา 
                     (...........................................................) 
 
1. ครูปรึกษา 2. งานทะเบียน 

รับทราบการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 
ลงชื่อ..................................... 

    (....................................................) 
.........../............/............. 

 

ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้อง เห็นสมควรให้เปลี่ยนตามเสนอ 
ลงชื่อ..................................... 

    (นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 
.........../............/............. 

3. ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 4.ค าสั่งผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 

................................................................................. 
ลงชื่อ..................................... 
    (นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 
.........../............/............. 

 

 อนุญาต   ไมอ่นุญาต 
ลงชื่อ..................................... 
    (นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 

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

5. แจ้งอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชารับทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 
5.1................................................................... 5.2.......................................................................... .... 
5.3................................................................... 5.4..............................................................................  

55.................................................................... 5.6............................................................................... 

5.7.................................................................... 5.8..............................................................................  

5.9.................................................................... 5.10............................................................................  

เมื่อทุกท่านรับทราบแล้ว  ให้นักเรียนน ากลับมาให้งานทะเบียนภายในเวลา 2 วัน  นับจากวันรับเอกสาร 

 

อศท.57 



 
แบบค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงสถำนะทำงทะเบียนรำษฎร์ 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันที่.............เดือน...................พ.ศ.................. 
เรื่อง  ขอเปลี่ยนแปลงสถานะทางทะเบียนราษฎร ์

เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. .................................................................. 

   2. ................................................................. 

   ด้วยข้าพเจ้า  นาย,นางสาว................................................................................................................ 
รหัสประจ าตัว.........................................รหัสประชาชน.............................................ขณะน้ีเรียนอยู่ชั้น....................... 
สาขาวิชา..................................................สาขางาน....................................................ขออนุญาต 

     เปลี่ยนสถานะทางทะเบียนราษฎร์  จาก......................................เป็น........................................... ....... 
บัดน้ี  ได้รับอนุมัติจากส านักทะเบียนกลาง ดังส าเนาท่ีแนบมาด้วยแล้ว 

   จึงเรียนมาเพ่ือขอให้ทางวิทยาลัยแก้ไขสถานะทางทะเบียนราษฎร์  ดังกล่าวให้ถูกต้องด้วย 

        ขอแสดงความนับถือ 
       ............................................................ นักเรียน/นักศึกษา 
               (...........................................................) 

1. ครูปรึกษา 2. งานทะเบียน 

รับทราบการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

ลงชื่อ..................................... 
    (...........................................) 

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

ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้อง เห็นสมควรให้เปลี่ยนตามเสนอ 

ลงชื่อ..................................... 
    (นางสาวชนชนก สัทธยาสัย) 

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

3. ความเห็นรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 4.ค าสั่งผู้อ านวยการวิทยาลัยฯ 

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

ลงชื่อ..................................... 
    (นางสาวนิภาวรรณ์ ศิริ) 
.........../............/............. 

 อนุญาต   ไมอ่นุญาต 

ลงชื่อ..................................... 
    (นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 

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

5. แจ้งอาจารย์ผู้สอนแต่ละรายวิชารับทราบเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง 
5.1................................................................... 5.2.......................................................................... .... 
5.3................................................................... 5.4..............................................................................  

55.................................................................... 5.6...............................................................................  

5.7.................................................................... 5.8.............................................................................. 

5.9.................................................................... 5.10............................................................................  

เมื่อทุกท่านรับทราบแล้ว  ให้นักเรียนน ากลับมาให้งานทะเบียนภายในเวลา 2 วัน  นับจากวันรับเอกสาร 

 
 

อศท.57.1 



 

 

 

แบบแจ้งขอเปลี่ยนแปลงท่ีอยู่ 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันที่.............เดือน...................พ.ศ.................. 
เรื่อง  ขอเปลี่ยนแปลงที่อยู่ 
เรียน  ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

ข้าพเจ้า (นาย/นางสาว) ................................................................................................................... 

รหัสประจ าตัวผู้เรียน ระดับชั้น ปวช. ......... ปวส. ........... 

สาขาวิชา.................................................................... ขอแจ้งการเปลี่ยนแปลงที่อยู่ที่ใช้ในการติดต่อ ดังน้ี  

บ้านเลขที่.............ซอย........................ถนน.........................ต าบล/แขวง.......................อ าเภอ/เขต............................. 
จังหวัด....................................รหัสไปรษณีย์.......................... โทรศัพท์....................................................................... .  
  

จึงเรียนมาเพ่ือขอให้วิทยาลัยฯ เปลี่ยนที่อยู่ที่ใช้ในการติดต่อดังกล่าวให้ถูกต้องด้วย 

        ขอแสดงความนับถือ 
       ............................................................ นักเรียน/นักศึกษา 
               (...........................................................) 

 

       ............................................................ หัวหน้างานทะเบียน 

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

 

       ............................................................ เจ้าหน้าท่ีผู้ด าเนินการ 
               (...........................................................) 

  
        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อศท.58 



 

 

แบบค ำร้องขอประกำศนียบัตร หรือ ใบแทนประกำศนียบัตร 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันที่............เดือน.........................พ.ศ................... 

เรื่อง ขอประกาศนียบัตร หรือ ใบแทนประกาศนียบัตร 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานการแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ลงวันที่ ...................……………… 

  ประกาศนียบัตรที่ช ารุด 

  อื่น ๆ…………………………....................................……. 
 ด้วยข้าพเจ้า (นาย,นางสาว)……………………………………………..เลขบัตรประชาชน.......................................... 

ส าเร็จการศึกษาหลักสูตร  ปวช. ปวส. ระยะสั้น เมื่อวันที…่…………………..……… ปีการศึกษา..................... 
รหัสประจ าตัวขณะศึกษา.............................................................สาขาวิชา.................................................................... มีความประสงค์จะขอ  

 ประกาศนียบัตร   ใบแทนประกาศนียบัตร 

เน่ืองจาก  ประกาศนียบัตรสูญหาย และได้แจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่แล้ว 
                ประกาศนียบัตรช ารุด และฉบับที่ช ารุดมาประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 
วิทยาลัยฯ  สามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  บ้านเลขที่……………………ซอย…………….…..…..ถนน…………………..……..
ต าบล……………………….………..อ าเภอ……………………..……..จังหวัด…………………..รหสัไปรษณีย์………………………
โทรศัพท…์………………….………..……  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 

      ขอแสดงความนับถือ 

                        (ลงชื่อ)……………………………………………………ผู้ย่ืนค าร้อง 
                       (………………………………………………………..………….) 

ควำมเห็นนำยทะเบียน ได้ตรวจสอบหลักฐานการส าเร็จการศึกษาแล้วปรากฏว่า 

 ได้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าวจริง เมื่อวันที…่…………………..…… 

        และ  เคยได้รับประกาศนัยบัตรไปแล้ว ประกาศนียบัตรเลขที่…………………………… 

               ยังไม่เคยได้รับประกาศนียบัตร 

                     ไม่ปรากฏหลักฐานการส าเร็จการศึกษา ตามค าร้อง 
จึงเห็นควร   ออกหลักฐานให้   ไมอ่อกหลักฐานให้ เพราะ.........................................................................  

                                                                              ลงชื่อ...............................................นายทะเบียน 
                                                                                          (…………………………………..……………………………..) 

 อนุญาต  ไม่อนุญาต 
  

(ลงชื่อ)……………………..…….. 
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
 

ได้เก็บเงินค่าธรรมเนียมแล้ว 
…….......... บาท (..........................................) 
ตามใบเสร็จเล่มที่......................เลขที่........... 

ลงชื่อ.............................................. 
(…………………………………….) 

 
…………/…………/………. 

(ลงชื่อ)……………………….………..
ผู้ด าเนินการ 

…………/…………/………. 

 (ลงชื่อ)……………………….………..ผู้รับ
เอกสาร 

…………/…………/………. 

 

 

ทบ. 02.1 



 

 

แบบค ำร้องขอรบ.ฉบับท่ี 2  หรือ ใบแทนใบสุทธิ 

วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 

วันที่............เดือน.........................พ.ศ................... 

เรื่อง ขอรบ.ฉบับที่ 2  หรือ ใบแทนใบสุทธิ 

เรียน ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานการแจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ ลงวันที่ ...................……………… 

  ระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.) ที่ช ารุด 

  อื่น ๆ…………………………....................................……. 
ด้วยข้าพเจ้า (นาย,นางสาว)…………………………………………………….………..…………..เลขบัตรประชาชน.......................................................... 

ส าเร็จการศึกษาหลักสูตร  ปวช. ปวส. เมื่อวันที…่………………........................…..……… ปีการศึกษา................................................. 
รหัสประจ าตัวขณะศึกษา.........................................................................สาขาวิชา..........................................................................................  

มีความประสงค์จะขอ (อย่างใดอย่างหน่ึง)   รบ.ฉบับที่ 2     ใบแทนใบสุทธิ  
เน่ืองจาก  ระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.) สุญหาย และได้แจ้งความต่อพนักงานเจ้าหน้าที่แล้ว 
               ระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.) และส่งฉบับที่ช ารุดมาประกอบการพิจารณาด้วยแล้ว 
และข้าพเจ้าได้ส่งรูปถ่ายขนาด 1 น้ิว จ านวน 2 รูป ให้กับงานทะเบียนแล้วน้ัน วิทยาลัยฯ  สามารถติดต่อข้าพเจ้าได้ที่  
บ้านเลขที่……………………ซอย…………….…..…..ถนน…………………..……..ต าบล……………………….………..อ าเภอ……………..…..
จังหวัด…………….......................……..รหัสไปรษณีย์...................…………………โทรศัพท์….............………………….………..……  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 

      ขอแสดงความนับถือ 

      (ลงชื่อ)……………………………………………………………….………ผู้ย่ืนค าร้อง 

     (……………………………………………………………………….) 
 

ควำมเห็นนำยทะเบียน ได้ตรวจสอบหลักฐานการส าเร็จการศึกษาแล้วปรากฏว่า 

                     ได้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรดังกล่าวจริง เมื่อวันที่……………………..…… 

        และ  เคยได้รับระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.) ไปแล้ว เลขที่…………………………… 

               ยังไม่เคยได้รับระเบียนแสดงผลการเรียน (รบ.) 
                    ไม่ปรากฏหลักฐานการส าเร็จการศึกษา ตามค าร้อง  
จึงเห็นควร  ออกหลักฐานให้   ไมอ่อกหลักฐานให้ เพราะ.........................................................................  

                                                                              ลงชื่อ...............................................................นายทะเบียน 

                                                                                         (………………………………………………………………………….) 

 อนุญาต  ไม่อนุญาต 

 (ลงชื่อ)…………..………………..…….. 
(นางสาวธนิดา วรรณแก้ว) 

ผู้อ านวยการวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
 

ได้เก็บเงินค่าธรรมเนียมแล้ว……………..……....บาท     
(............................................................................) 
ตามใบเสร็จเล่มที่......................เลขที่........... 

ลงชื่อ.............................................. 
(…………………………………….) 

…………/…………/………. 

(ลงชื่อ)……………………….………..
ผู้ด าเนินการ 

…………/…………/………. 

 (ลงชื่อ)……………………….………..ผู้รับ
เอกสาร 

…………/…………/………. 
 
 
 

ทบ. 02.2 



 

 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 

 

ขั้นตอนการยื่นแบบค าร้องงานทะเบียน 
 
 

นักเรียน นักศึกษา 
ติดต่องานทะเบียนขอแบบค าร้อง 

 
 

นักเรียน นักศึกษา  
กรอกข้อมูลในใบค าร้องให้ครบถ้วน 

พร้อมเสนอเซ็นตามล าดับ 
 
 

นักเรียน นักศึกษา 
ยื่นค าร้องต่องานทะเบียน 

 
 
 

งานทะเบียนด าเนินการตามแบบค าร้อง 
ภายใน 5 วันท าการ 

 
 

นักเรียน นักศึกษา  
ติดต่องานทะเบียนเพื่อรับเอกสาร 

 
 

“เรียนดี มีควำมสุข” 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งำนทะเบียน 
ฝ่ำยบริหำรทรัพยำกร 
วิทยำลัยสำรพัดช่ำงตรำด 


