
 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการการรับรองเพื่อเข้าศึกษาต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ 

 

กลุ่มส่งเสริมการจดัการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

 



คำนำ 

   คู ่มือการให้บริการการรับรองเพื ่อเข้าศึกษาต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้  สำหรับโรงเรียน               
ในส ังก ัดสำน ักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษาม ัธยมศ ึกษานราธ ิวาส เล ่มน ี ้  จ ัดทำข ึ ้น โดยม ีว ัตถ ุประสงค์                         
เพ่ือให้ผู้รับบริการใช้เป็นแนวทางในกรณีท่ีจะต้องส่งมอบนักเรียนในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา
นราธิวาส ที ่ย ังไม่พ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ย้ายเข้าไปเรียนต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ ระดับอำเภอ                             
โดยคู ่ม ือเล ่มนี ้จะประกอบด้วย ขั ้นตอนในการดำเนินการ ระยะเวลาในการปฏิบัต ิงานของเจ ้าหน้าที่                       
แบบฟอร์มการกรอกข้อมูลและเอกสารในการขอหนังสือรับรองจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา
นราธิวาส เพ่ือให้ผู้เข้ารับการบริการมีความพึงพอใจ และมีทัศนคติที่ดีต่อหน่วยงานทางการศึกษาต่อไป 

  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการ                
การรับรองเพื ่อเข ้าศ ึกษาต่อศูนย์ส ่งเสร ิมการเร ียนรู้ เล ่มน ี ้ จะเป็นประโยชน์แก่ผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข้องทุกฝ ่าย                                 
ในการส่งมอบนักเรียนที่ยังไม่พ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ย้ายเข้าไปเรียนต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอำเภอ 

 

 

 

 

                                                                                 กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

หน้า 

ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเพ่ือส่งมอบนักเรียนเข้าศึกษาต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้                           1 
เอกสารประกอบในการขอหนังสือรับรองจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                                       2 
เอกสารประกอบในการเพ่ือเข้าศึกษาต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้                                                    3 
ตัวอย่างหนังสือให้ผู้รับผิดชอบเพื่อประกอบการมอบตัวนักเรียนเข้าศึกษาต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้         4 
แบบคำร้องขอย้ายนักเรียนไปเข้าเรียนศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้                                                      5 
คำอธิบายการกรอกแบบ  พฐ.19                                                                                       6 
แบบขออนุญาตส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษาต่อสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้                     7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเพื่อส่งต่อนักเรียนไปยังศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู ้ 
 
                            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                       
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

1. นักเรียนและผู ้ปกครองยื ่นคำร้องแจ้ง
ความประสงค์เข้าศึกษาต่อ สกร.ระดับอำเภอ 
พร ้อมหลักฐาน ไปยังโรงเร ียนต้นสังกัด 
(ภายใน 30 นาที) 

() 

2. เจ้าหน้าที่โรงเรียน   
ที่รับผดิชอบ ตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐาน
ประกอบความถูกต้อง
ของคำร้อง                       
ส่งต่อนักเรียนไปยัง สกร. 
(ภายใน 15 นาที) 

() กรณีเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน /เอกสารผดิพลาด 

สามารถสอบถามผ่านช่องทางไลนผ์ู้รับผิดชอบ 

 
 

 

 

 

3. โรงเรียนทำหนังสือนำ พร้อมส่งเอกสารฯ 
ไปยัง สพม.นราธิวาส ผ่านระบบ My office 
ในวัน เวลา ราชการ (ภายใน 1 – 2 วัน) 

4. สพม.นราธิวาส ตรวจสอบเอกสาร/บันทึก
เสนอผอ.สพม.นราธิวาส เพ่ือรับรองการเข้า
ศึกษาต่อฯ (ภายใน 1 – 2 วนั) 

 

5. สพม.นราธิวาส แจ้งผลการรับรองนักเรียนเข้าศึกษาต่อ 
สกร.ระดับอำเภอ ผ่านระบบ My office (ภายใน 1 – 2 วัน) 

 

6. โรงเรียนต้นสังกัด แจ้งนักเรียน/ผู้ปกครอง ไปรับผล 
การรับรองเข้าศึกษาต่อ สกร.ระดับอำเภอ                   
ณ โรงเรียนต้นสังกัด ตามวัน เวลา ราชการ           
(ภายใน 1 – 2 วัน) 

 

สิ้นสุด 

อนุญาต ไม่อนุญาต 
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เอกสารประกอบในการขอหนังสือรับรองจากสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

1. สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  
โดยระบุสาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ว่า ศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน  จำนวน  1 ฉบับ 

2. สำเนาสูติบัตรของนักเรียน       จำนวน  1 ฉบับ 
3. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน        จำนวน  1 ฉบับ 
4. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน       จำนวน  1 ฉบับ 
5. สำเนาบัตรประชาชนของบิดา      จำนวน  1 ฉบับ 
6. สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา      จำนวน  1 ฉบับ 
7. สำเนาบัตรประชาชนของมารดา      จำนวน  1 ฉบับ 
8. สำเนาทะเบียนบ้านมารดา      จำนวน  1 ฉบับ 
9. สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง  

(กรณีนร.ไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา)       จำนวน  2 ฉบับ 
10. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี)      จำนวน  2 ฉบับ 

 
หมายเหตุ : 1) เอกสารที่เป็นสำเนาให้เจ้าตัวรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
               2) สแกนเอกสารดังกล่าวข้างต้น พร้อมหนังสือนำของโรงเรียน  
                  ส่งผ่านระบบ My office (ส่งไปยัง กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา) 
 

เหตุผลที่ขอย้ายไปศึกษาต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้  

1. ไม่สะดวกในการเดินทางไปโรงเรียน 
2. ระยะเวลาในการจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนในระบบมากเกินไป 
3. นักเรียนมีโรคประจำตัว 
4. นักเรียนต้องหารายได้ และช่วยเหลือทางครอบครัวระหว่างเรียน 
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เอกสารประกอบในการเพื่อเข้าศึกษาต่อศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ (แนบประกอบในวันที่สมัคร ณ สกร.ระดับอำเภอ) 

1. รูปถ่ายขนาด 1.5 นิ้ว       จำนวน 4 รูป 
2. หนังสือรับรองจากสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส  จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

โดยระบุสาเหตุที่ออกจากโรงเรียน ว่า ศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน  จำนวน  2 ฉบับ 
4. สำเนาสูติบัตรของนักเรียน       จำนวน  2 ฉบับ 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของนักเรียน        จำนวน  2 ฉบับ 
6. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน       จำนวน  2 ฉบับ 
7. สำเนาบัตรประชาชนของบิดา      จำนวน  2 ฉบับ 
8. สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา      จำนวน  2 ฉบับ 
9. สำเนาบัตรประชาชนของมารดา      จำนวน  2 ฉบับ 
10. สำเนาทะเบียนบ้านมารดา      จำนวน  2 ฉบับ 
11. สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง  

(กรณีนร.ไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา)       จำนวน  2 ฉบับ 
12. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล (ถ้ามี)      จำนวน  2 ฉบับ 

 
หมายเหตุ : เอกสารที่เป็นสำเนาให้เจ้าตัวรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
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ที่ ศธ ๐๔310......../.......             โรงเรียน.................................................... 

        หมู่ที่.......ตำบล.........อำเภอ..........  
        จังหวัดนราธิวาส  ๙๖.............................. 

     
                                                                         พฤศจิกายน   2567 
 
เรื่อง   ส่งต่อนักเรียนในโรงเรียนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเพ่ือเข้าศึกษาในสถานศึกษา 
          สังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารประกอบการส่งต่อนักเรียนที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ           จำนวน  1  ชุด 

                  ด้วย นางสาว................................อยู่บ้านเลขที่...............หมู่ที่.........ตำบล.......... ............
อำเภอ..............จังหวัด.................ผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง......................................เกิดเม่ือวันที่. ............
เดือน................... พ.ศ..........................เลขประจำตัวประชาชน.................................นกัเรยีนชั้นมัธยมศึกษาปท่ีี
...............................ซึ่งยังไม่พ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ แต่ไม่สามารถเรียนในระบบโรงเรียนตามปกติได้ 
เนื่องจาก.........................................................................................และมีความประสงค์ขอให้สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ออกหนังสือส่งตัวนักเรียนเข้าเรียนต่อ ณ ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้อำเภอ
....................จงัหวดันราธิวาส 

                  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและออกหนังสือส่งตัวนักเรียนให้เข้ารับการศึกษา                   
ณ ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้อำเภอ...................จังหวัดนราธิวาส 

                                                                      ขอแสดงความนับถือ 

                                                                 
                                                                   (.......................................) 
                                                       ผู้อำนวยการโรงเรียน........................................... 
 
    
 
ฝ่าย..................................................  
โทรศัพท์ ........................................ 
โทรสาร  ....................................... 
ชื่อ-สกุล ผู้รับผิดชอบ....................... 
 

“เรียนดี มีความสุข” 
“องค์กรคุณภาพทันสมัย ผู้เรียน เก่งดี มีความสุข” 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C:Tra-Khrut.gif
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แบบ พฐ.19 
 

คำร้องขอย้ายนักเรียน 
                  เขียนที่….(1)…………………………... 

                                      วันที่…..(2)…เดือน…….(3)……..พ.ศ……..(4)…… 

เรื่อง  ขอย้ายนักเรียน 

เรียน  ผู้อำนวยการโรงเรียน…………….(5)……………. 

  ด้วยข้าพเจ้า……….…..(6)………………..…….…อยู่บ้านเลขท่ี….(11)…..หมู่ที…่.(12)……………
แขวง/ตำบล…..(9)……เขต/อำเภอ/กิ่ง
อำเภอ…………..(10).........จังหวัด……………(11)…………….…………………... มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนใน
ปกครองของข้าพเจ้า  ซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในโรงเรียนนี้ไปเข้าเรียนที่…….(12)………แขวง/ตำบล……(13)…….
เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ……..(14)………จังหวัด…………(15)………….ดังนี้ 

  1. (ด.ช./ด.ญ)………(16)……..เกิดวันที่……….(17)……เดือน…..(18)……
พ.ศ….(19)……………...เลขประจำตัวประชาชน…………………(20)………………….นักเรียนชั้น….(21)…………..…… 

  2. (ด.ช./ด.ญ)…………….…….เกิดวันที่…………….……เดือน…………….พ.ศ……..…………………...              
เลขประจำตัวประชาชน………………………………………….นักเรียนชั้น……………………… 

  ทั้งนี้  เนื่องจาก………………………………..(22)…………………………………………….และการย้ายไป
เข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว  นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขที่...(23)...หมู่ที…่….(24)…………….………………………
แขวง/ตำบล……(25)………เขต/อำเภอ/กิ่งอำเภอ………(26)……..จังหวัด…………….(27)…………. 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

    ขอแสดงความนับถือ 

  

  
     ลงชื่อ……………..(28)…………………… 

           (…………….(29)………………….) 

            ผู้ปกครอง 
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 คำอธิบายการกรอกแบบ  พฐ.19 

  แบบ พฐ. 19   โรงเรียนที่นักเรียนขอย้ายเข้า ให้ผู้ปกครองกรอกแบบฟอร์ม พฐ. 19                       
เพ่ือยืนยันว่านักเรียนได้เข้าสมัครและเรียนอยู่ที่โรงเรียนนี้จริง 
  ช่อง 1  ชื่อโรงเรียน 
  ช่อง 2-4 วันเดือนปีที่เขียนคำร้อง 

  ช่อง 5  ชื่อโรงเรียนที่นักเรียนจะย้ายออก 
  ช่อง  6  ชื่อผู้ปกครองของนักเรียนที่ขอย้าย 
  ช่อง 7-11 ชื่อที่อยู่ของผู้ปกครอง 
  ช่อง  12 ชื่อโรงเรียนที่นักเรียนจะย้ายไปเข้าเรียน 
  ช่อง  13-15 ที่ตั้งของโรงเรียนที่นักเรียนจะย้ายไปเข้าเรียน 
  ช่อง  16-21 ชื่อนักเรียนที่ขอย้าย  วัน  เดือน  ปีเกิด  เลขประจำตัวประชาชน 
                                          และชั้นเรียนที่กำลังเรียนอยู่ 
  ช่อง  22 เหตุผลที่ขอย้าย 
  ช่อง  23-27 ที่อยู่ใหม่ของนักเรียนหลังจากย้ายโรงเรียนแล้ว 
  ช่อง  28-29 ชื่อผู้ปกครอง 
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แบบขออนุญาตส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษาต่อสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 
ระดับอำเภอ...........จังหวัด.................. 

 

บ้านเลขท่ี............หมู่ที่..........ตำบล.......... 
อำเภอ................จังหวัด........................... 
วันที่...............เดือน...................พ.ศ......... 

 
เรื่อง ส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษาต่อสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอำเภอ......................  
          ปีการศึกษา..................... 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ซึ่งระบุสาเหตุว่า ศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน)   จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาสูติบัตรของนักเรียน                                                                จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาบัตรประชาชนของนักเรียน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
4. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน                                                         จำนวน 1 ฉบับ 
5. สำเนาบัตรประชาชนของบิดา                                                            จำนวน 1 ฉบับ 
6. สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา                                                              จำนวน 1 ฉบับ 
7. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของมารดา                                             จำนวน 1 ฉบับ 
8. สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา                                                           จำนวน 1 ฉบับ 
9. สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง (กรณีนร.ไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา) 
10. หลักฐานอ่ืนๆ (ถ้ามี) เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล 

  ด้วย ข้าพเจ้า...............................................................................เลขประจำตัวประชาชน..................................
อายุ....................ปี อยู่บ้านเลขที่....................................หมู่ที่..................ตำบล.....................อำเภอ.....................จังหวดั.................. 
หมายเลขโทรศัพท์........................................ผู้ปกครองของ (เด็กชาย/เด็กหญิง).................................................ซึ่งเกี่ยวข้อง                 
เป็น....................มีความประสงค์ขอให้สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ออกหนังสือส่งตัว                           
(เด็กชาย/เด็กหญิง).......................................................................เลขประจำตัวประชาชน.............................................                           
เกิดเมื่อวันที่................................................อายุ............ปี.....................เดือน ซึ่งจบการศึกษาในระดับชั้นมัธยมศึกษา                       
ปีที่...................ปีการศึกษา..................ที่โรงเรียน........................อำเภอ........................จังหวัดนราธิวาส สังกัดสำนักงาน                   
เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส ซึ่งนักเรียนยังไม่พ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และไม่สามารถเข้าเรียน                  
ในระบบโรงเรียนตามปกติได้ เนื่องจาก................................................................................................. และจะเข้าศึกษาต่อ                
ชั้นมัธยมศึกษาปีที่.................ปีการศึกษา................ณ ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอำเภอ......................... จังหวัดนราธิวาส 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและออกหนังสือส่งต่อนักเรียนเพื่อเข้ารับการศึกษาต่อ                       
ณ ศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอำเภอ............................... จังหวัดนราธิวาส 
 

ลายมือชื่อ......................................................... 
                (................................................) 
                              ผู้ปกครอง 
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แบบขออนุญาตส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษาต่อสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ 

ระดับอำเภอ...........จังหวัด.......................... 
 

บ้านเลขท่ี............หมู่ที่..........ตำบล.......... 
อำเภอ................จังหวัด........................... 
วันที่...............เดือน...................พ.ศ......... 

 
เรื่อง ส่งต่อนักเรียนเข้ารับการศึกษาต่อสถานศึกษาสังกัดกรมส่งเสริมการเรียนรู้ระดับอำเภอ...................... 
          ปีการศึกษา............................. 

เรียน ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน (ซึ่งระบุสาเหตุว่า ศึกษาต่อสถานศึกษาอ่ืน)   จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาสูติบัตรของนักเรียน                                                                จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาบัตรประชาชนของนักเรียน                                                       จำนวน 1 ฉบับ 
4. สำเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน                                                         จำนวน 1 ฉบับ 
5. สำเนาบัตรประชาชนของบิดา                                                            จำนวน 1 ฉบับ 
6. สำเนาทะเบียนบ้านของบิดา                                                              จำนวน 1 ฉบับ 
7. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของมารดา                                             จำนวน 1 ฉบับ 
8. สำเนาทะเบียนบ้านของมารดา                                                           จำนวน 1 ฉบับ 
9. สำเนาบัตรประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ปกครอง (กรณีนร.ไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา) 

  ด้วย ข้าพเจ้า (เด็กชาย/เด็กหญิง).................................................เลขประจำตัวประชาชน.............................
เกิดเมื่อวันที่.................................................อายุ................ปี..............เดือน อยู่บ้านเลขที่........................................หมู่ที่..................
ตำบล.....................อำเภอ.....................จังหวัด.................. นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่................ปีการศึกษา..............................  
ณ โรงเรียน..............................อำเภอ........................จังหวัดนราธิวาส ซึ่งเป็นนักเรียนที่ยังไม่พ้นเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
และไม่สามารถเข้าเรียนในระบบโรงเรียนตามปกติได้ เนื่องจาก...................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................................................................
ปัจจุบันอาศัยอยู่กับ (นาย/นาง/นางสาว).............................................................ซึ่งเกี่ยวข้องกับนักเรียนเป็น............................ 
อยู่บ้านเลขที่........................................หมู่ที่..................ตำบล.....................อำเภอ.....................จังหวัด...........................................
หมายเลขโทรศัพท์........................................มีความประสงค์ขอให้สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานราธิวาส
พิจารณาอนุญาตและออกหนังส ือส ่งต ่อน ักเร ียนเพ ื ่อเข ้าร ับการศึกษาต่อ ณ ศูนย ์ส ่งเสร ิมการเร ียนรู้                                     
ระดับอำเภอ.................................. จังหวัดนราธิวาส 
 

 
ลายมือชื่อ......................................................... 
                (................................................) 
                              นักเรียน 


