
คู่มือสำหรับประชาชน : โรงเรียนกระสังพิทยาคม 

  

 

       1. การรับนักเรียนของโรงเรียนกระสังพิทยาคม 

       2. การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนกระสังพิทยาคม 

       3. การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนกระสังพิทยาคม 

       4. การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนกระสังพิทยาคม 

       5. การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรยีนในโรงเรียนกระสังพิทยาคม 

       6. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนกระสังพิทยาคม 

       7. การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนกระสังพิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาช  น  : โรงเรีย มคายทิพลาศพไน  

  

       1  . การรับนักเรียนของโรงเรีย มคายทิพลาศพไน  

       2  . การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

       3  . การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

       4.   การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

       5  . การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

       6  . การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

       7  . การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสำหรับประชาช  น  : โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

  

คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : โรงเรีย พิลาศพไน ทยาคม สพม.เขต 32 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เร่ืองการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 

 ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 http://plan.bopp-obec.info/ 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 

  หมคายทิพลาศพไนยีรเงรโ มู  นิดอ่บนา้บ 11 ่    ต ลาศพไ.  อ  ยัชนคโะรป.  

จ.บุรีรัมย์ 31 41 0/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการวัน ทุกวันจันทร์ - ศุกร์  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 120 วัน 

ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผิดชอบ 

1.การตรวจสอบเอกสาร 

   รับสมัครและตรวจสอบเอกสารการสมัคร 

2.การพิจารณา  

   สอบ และ/หรือ จับฉลาก 

3.การพิจารณา 

   ประกาศผล 

4.การพิจารณา 

   รายงานตัวนักเรียน 

5.การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

   มอบตัว/ข้ึนทะเบียนนักเรียน 

1 วัน โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม  

 

หมายเหตุ : ช่วงเวลาระหว่างข้ันตอน 1-5 เป็นไปตามประกาศโรงเรียน   



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 1) 

 

สำเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา    2 ฉบับ 

หมายเหตุ  - ใช้ในวันสมัคร 1 ฉบับ และวันมอบตัว 1 ฉบับ 

              - รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ใบสำคัญการเปล่ียนช่ือ 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สำเนา     2 ฉบับ 

หมายเหตุ - กรณีมีการเปล่ียนช่ือ-สกุล 

             - ใช้ในวันสมัคร 1 ฉบับ และวันมอบตัว 1 ฉบับ 

             - รับรองสำเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

ฉบับจริง  1 ชุด 

สำเนา     0 ชุด 

หมายเหตุ - หลักฐานใช้ในวันสมัคร 

- 

4) 

 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ ใบรับรองผลการเรียน 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สำเนา     1 ฉบับ 

หมายเหตุ  - เฉพาะระดับมัธยม 

              - รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 

5) 

 

ใบรับรองการเป็นนักเรียน (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สำเนา     1 ฉบับ 

หมายเหตุ - เฉพาะระดับมัธยม 

             - รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

- 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ลำดับ ช่ือเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

6) 

 

รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 น้ิว (หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

ฉบับจริง  2 ฉบับ 

สำเนา     0 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

7) 

 

ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว) 

ฉบับจริง  1 ชุด 

สำเนา     0 ชุด 

หมายเหตุ หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

- 

8) 

 

หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (หลักฐานการมอบตัว) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สำเนา     1 ฉบับ 

หมายเหตุ - หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

             - เฉพาะระดับมัธยม 

             - รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

หมายเหตุ : -  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ : - 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หมายเหตุ : - 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

3) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน 

หมายเหตุ : -  

2) ตัวอย่าง ใบรับรองการเป็นนักเรียน 

หมายเหตุ : -  

 

หมายเหตุ 

       หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปย่ืนเร่ืองท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาตาม

ระยะเวลาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาน้ันๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน 

                  
 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

                
 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

ช่ือกระบวนงาน  : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน 

กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

1) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบายและแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียน
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เร่ือง นโยบาย

และแนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 120.0 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน :  สำเนาคู่มือประชาชน  

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันท่ีเผยแพร่คู่มือ: 11 ก.ค 2558 

 

 

 

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าท่ี 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม สพม.เขต 32 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ให้ผูป้กครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ

นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 

   2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

   2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 

   2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับ

ย้ายจากโรงเรียน 

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 

     ลาศพไ.ต นิดอ่บนา้บ 11 ู่มห มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ    

อ ยชันคโะรป. จ.บุรีรัมย์ 31 41 0 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลา

เปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 3 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ  คำขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ 

หมายเหตุ :  

1 ช่ัวโมง 

โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

2) การพิจารณา 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผู้เรียน 

หมายเหตุ :  

1 วัน 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำหนังสือและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณา 

หมายเหตุ :  

1 วัน 

4) - 

ดำเนินการมอบตัว 

หมายเหตุ : ข้ันตอนน้ีไม่นับเวลาต่อเน่ืองจากข้ันตอนท่ี 1-3  

1 วัน 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หมายเหตุ 

1) 

 

บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สำเนา 1 ฉบับ 

1) ของนักเรียน (ย่ืนวันมอบตัว)   

2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

2) 

 

บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สำเนา 2 ฉบับ 

1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

3) 

 

สำเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สำเนา 1 ฉบับ 

1) ของนักเรียน (ย่ืนวันมอบตัว) 

2) รับรองสำเนาถูกต้อง 

4) 

 

สำเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สำเนา 2 ฉบับ 

1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนาถูกต้อง) 

5) 

 

แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา  0 ฉบับ 

- 

6) 

 

เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ฉบับจริง   ฉบับ 

สำเนา  0 ฉบับ 

- 

7) 

 

ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

- 

8) 

 

สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

                   (ถ้ามี) 

9) 

 

แบบบันทึกสุขภาพ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

(ถ้ามี) 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หมายเหตุ 

10) 

 

คำอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

(กรณีมีการเทียบโอน) 

11) 

 

ระเบียนสะสม 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

ถ้ามี 

12) 

 

เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ.19/1 หรือ แบบ บค. 20) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

หากโรงเรียนรับย้าย 

13) 

 

รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 น้ิว 

ฉบับจริง 2 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

       หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

14) 

 

ใบมอบตัว 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

หลักฐานใช้ในวันมอบตัว 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

หมายเหตุ : -  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

  

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ : -  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หมายเหตุ : - 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ : - 

4) ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก  

เขตดุสิต กทม. 

หมายเหตุ : - 

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

 

 

 

แบบการรับนักเรียนใหม/เข1าชั้นเรียน 

 
 ฝายวิชาการโรงเรีย พิลาศพไน ทยาคม  

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

เร่ือง ให?รับนักเรียนใหมAเข?าช้ันเรียน  
 

เรียน ครูท่ีปรึกษา/ครูประจำวิชา  
 

 ด้วยโรงเรีย มคายทิพลาศพไน ได้พิจารณารับ......................................................................................... เขาเรียน

ในโรงเรียน  ต้ังแตAวันท่ี................เดือน....................................พ.ศ. ……….  โดยฝ#ายวิชาการได?จัดให?นักเรียนเรียน

แผนการเรียน................................................... ช้ันมัธยมศึกษาปRท่ี.............เลขประจำตัว...............  

 จึงขอเรียนให?ทAานรับนักเรียนผู?น้ีเข?าช้ันเรียนและลงทะเบียนการเรียน  เพ่ือเพ่ิมช่ือในหลักฐานของ ครูท่ี

ปรึกษา/ครูผู?สอนตAอไปให?ถูกต?อง 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

   

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

     ตำแหนAง............................................. 

 

ครูท่ีปรึกษา/ครูประจำวิชารับทราบ 

1. ครูท่ีปรึกษา................................................................................................................................................ 

2. ครูผู?สอน...............................................................................สอนวิชา........................................................ 

3. ครูผู?สอน...............................................................................สอนวิชา........................................................  

4. ครูผู?สอน...............................................................................สอนวิชา........................................................  



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

5. ครูผู?สอน...............................................................................สอนวิชา........................................................  

6. ครูผู?สอน...............................................................................สอนวิชา........................................................  

7. ครูผู?สอน...............................................................................สอนวิชา........................................................  

8. ครูผู?สอน...............................................................................สอนวิชา........................................................  

9. ครูผู?สอน...............................................................................สอนวิชา........................................................  

10. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

11. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

12. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

13. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

14. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

15. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

16. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

17. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

18. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

19. ครูผู?สอน............................................................................สอนวิชา..................................................... 

หมายเหตุ  คุณครูเขียนช่ือด6วยตัวบรรจง(เม่ือดำเนินการเรียบร6อยแล6ว  กรุณาสBงฝDายวิชาการ 

 

 

หมายเหต ุ

- 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

ช่ือกระบวนงาน  : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน  : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 

ข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง  : 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

   ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

   พ้ืนท่ีให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

   กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  : - 

   ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  : 0.0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม สพม.เขต 32 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ให้ผู้ปกครองย่ืนคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

        2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 

        3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ 

ยัชนคโะรป.อ   ลาศพไ.ต  นิดอ่บนา้บ  11ี่ทู่มห  มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ   

 จ.บุรีรัมย์  31 41 0 /  ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงา         น  

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด – ปิด 

ตามบริบทของโรงเรียน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม  :  4 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ  คำขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ 

หมายเหตุ : -  

1 ช่ัวโมง โรงเรีย พิลาศพไ น ทยาคม 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐานประกอบการย้ายออก 

   1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)   

   2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ  

   3. สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน (ถ้ามี)   

   4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

หมายเหตุ : - 

2 วัน 

3) การตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำหนังสือ เอกสารเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม  

หมายเหตุ : - 

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หมายเหตุ 

1) 

 

บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

แสดงหลักฐานการเป็นผู้ปกครองของ

นักเรียนท่ีมาทำเร่ืองย้าย 

2) 

 

แบบคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน   (พฐ.19) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

- 

3) 

 

เอกสารยืนยันการรับย้ายจากโรงเรียนปลายทาง 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 

 

เอกสาร หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

- 

5) 

 

ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

(ถ้ามี) 

6) 

 

สมุดรายงานประจำตัวนักเรียน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

(ถ้ามี) 

7) 

 

แบบบันทึกสุขภาพ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

(ถ้ามี) 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ : - 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หมายเหตุ : - 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ : - 

4) ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต 

กทม. 

หมายเหตุ : - 

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ :  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แบบคำร1องขอย1ายสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

 

แบบคำร1องขอย1ายสถานศึกษา 

 เขียนท่ีโ   มคายทิพลาศพไนยีรเง ร  

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

เร่ือง ขอย*ายนักเรียน 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรีย ลาศพไน พิทยาค  ม 

ส่ิงท่ีส<งมาด*วย 1.  รูปถ<ายขนาด 1.5 น้ิว  จำนวน 2 แผ<น 

       2.  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู*ปกครองและนักเรียน  จำนวน  1  แผ<น  

 ข*าพเจ*า(นาย/นาง/นางสาว).........................................................อยู<บ*านเลขท่ี.........หมู<ท่ี.......... ตำบล.................  

อำเภอ.........................จังหวัด.......................เก่ียวข*องกับนักเรียน  � บิดา  �  มารดา  �  อ่ืนๆ(ระบุ)..............................  

มีความประสงคRขอย*ายนักเรียนในความปกครองของข*าพเจ*า  คือ(ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส.)........................................................  

เลขประจำตัว......................นักเรียนช้ัน ม......./.........เกิดวันท่ี.........เดือน.........................พ.ศ. ............................................... 

เลขประจำตัวประชาชน..............................................เบอรRโทรศัพทR........................................................................................ 

ซ่ึงอยู<ในสถานศึกษาน้ีไปเข*าเรียนท่ีโรงเรียน................................................. ตำบล........................อำเภอ................................. 

จังหวัด................................เบอรRโทรศัพทR..................................................................................................................................  

 ท้ังน้ี  เน่ืองจาก(สาเหตุการย*าย)...............................................................และการย*ายไปเข*าโรงเรียนดังกล<าว    

นักเรียนจะพักอยู<บ*านเลขท่ี............หมู<ท่ี............ถนน.................. ตำบล...................อำเภอ................. จังหวัด...................... 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

   ขอแสดงความนับถือ  

 

   ลงช่ือ......................................................ผู*ปกครอง  

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

 

 

 

 

 

 

 
                     



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ความคิดเห็นของครูท่ีปรึกษา    

�  เห็นควรให*ย*าย      �  ไม<ควรให*ย*าย   

ลงช่ือ............................................    

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

ความคิดเห็นของครูบรรณารักษ;   

�  ส<งครบแล*ว       �ยังค*างส<ง............................   

ลงช่ือ............................................  

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

ความคิดเห็นของเจ=าหน=าท่ีการเงิน   

�  ชำระแล*ว �ยังไม<ชำระ คงค*าง....................   

�  ได*รับการจัดสรรรายการตามนโยบายเรียนฟรี15ป\  

ลงช่ือ............................................  

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

ความคิดเห็นของหัวหน=างานวัดและประเมินผล 

   �  มีป]ญหาผลการเรียน  

   �  ไม<มีป]ญหาผลการเรียน……………………………………. 

ลงช่ือ............................................   

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

ความคิดเห็นของหัวหน=างานทะเบียน  

�  เห็นควรให*ย*าย   �  ไม<ควรให*ย*าย 

ลงช่ือ............................................   

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

                          นายทะเบียน 

ความคิดเห็นของรองผู=อำนวยการฝEายวิชาการ 

�  ควรอนุญาต �  ควรชะลอไว*ก<อน  

ลงช่ือ......................................................  

                     นยีวเงว ามิธินวาสงาน( ) 

                  รองผู*อำนวยการฝaายวิชาการ               

ความคิดเห็นของผู=บริหารสถานศึกษา 

                                 �  อนุญาต           �  อ่ืนๆ ..................................... 

ลงช่ือ......................................................  

                                                               ราสิธทิส ดิคมสยาน( )                  

                                                     ผู้อำนวยการโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม  

 

 

หมายเหต ุ

- 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

ช่ือกระบวนงาน  :  การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน  :  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเภทของงานบริการ  :  กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ  :  อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546  

  ระดับผลกระทบ  :  บริการท่ัวไป 

  พ้ืนท่ีให้บริการ  :  สถาบันการศึกษา 

  กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา  :    - 

  ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 

  ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน  :  สำเนาคู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม สพม.เขต 32 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี ้

 1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16 

 2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปล่ียนรูปแบบ 

 การศึกษาเท่าน้ัน 

 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีกำหนดในคู่มือ เร่ิมนับเม่ือได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

  

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่ให้บริการ 

      ลาศพไ.ต นิดอ่บนา้บ 11ี่ทู่มห มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ   

อ ยัชนคโะรป. จ.บุรีรัมย์ 31 041 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเหตุ : ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-

ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 4 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำร้องและเอกสาร

ประกอบคำร้อง 

1 ช่ัวโมง - 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและจัดทำเอกสารหลักฐาน

ประกอบการลาออก  

     1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                                

     2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ       

     3. สมุดรายงานประจำ ตัวนักเรียน (ถ้ามี)                          

     4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

2 วัน - 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 

1 วัน - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หมายเหต ุ

1) 

 

บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

สำเนา 1 ฉบับ 

รับรองสำเนาถูกต้อง 

2) 

 

ใบคำร้องขอลาออก 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

- 

3) 

 

รูปถ่าย 1 น้ิว 

ฉบับจริง 2 ฉบับ 

สำเนา 0 ฉบับ 

- 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

4) ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก  

เขตดุสิต กทม. 

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ:  เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แบบคำร6องขอลาออกจากโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

         

                                                 แบบคำร6องขอลาออกจากโรงเรียน 

 เขียนท่ีโรงเรีย ลาศพไน ิ พทยาคม 

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

เร่ือง ขอลาออกจากโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรีย ลาศพไน พิทยาค  ม 

 ด*วยข*าพเจ*า(ผู*ปกครอง).........................................................................อยู<บ*านเลขท่ี.............หมู<ท่ี................  ตำบล

.......................อำเภอ.......................จังหวัด.........................ความสัมพันธRกับนักเรียน  � บิดา    � มารดา       � อ่ืนๆ

(ระบุ).......................ของ(ช่ือนักเรียน)................................................................ เลขประจำตัว...........................นักเรียนช้ัน ม. 

........./...........ป\การศึกษา................  เกิดวันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ. ................................      เลขประจำตัวประชาชน

................................................เบอรRโทรศัพทR.................................. มีความประสงคRให*นักเรียน       ในปกครองของข*าพเจ*า  

ลาออกจากโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม  ต้ังแตวันท่ี..................เดือน...................พ.ศ. ................ 

ด*วยเหตุผลดังน้ีคือ............................................................................................................................................................  

   ขอแสดงความนับถือ  

 

   ลงช่ือ......................................................  

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

                      ผู*ปกครอง 

 

ความคิดเห็นของครูท่ีปรึกษา    

�  เห็นควรให?ลาออก      �  ไมAควรให?ลาออก    

ลงช่ือ............................................    

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

ความคิดเห็นของครูบรรณารักษK   

�  สAงครบแล?ว       �ยังค?างสAง............................  

ลงช่ือ............................................  

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

ความคิดเห็นของเจ6าหน6าท่ีการเงิน   

�  ชำระแล?ว � ยังไมAชำระ คงค?าง...................   

�  ได*รับการจัดสรรรายการตามนโยบายเรียนฟรี15ป\  

ลงช่ือ............................................  

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

ความคิดเห็นของหัวหน6างานทะเบียน  

�  เห็นควรให?ลาออก �  ไมAควรให?ลาออก 

  

ลงช่ือ............................................   

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



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ความคิดเห็นของหัวหน=าวัดผลและประเมินผล 

�  ควรอนุญาต �  ควรชะลอไว?กAอน  

ลงช่ือ...................................................... 

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

           

ความคิดเห็นของรองผู6อำนวยการฝDายวิชาการ 

�  ควรอนุญาต �  ควรชะลอไว?กAอน  

ลงช่ือ......................................................  

                     นยีวเงว ามิธินวาสงาน( ) 

                 รองผู?อำนวยการฝ#ายวิชาการ               

ความคิดเห็นของผู6บริหารสถานศึกษา 
 

                                 �  อนุญาต           �  อ่ืนๆ ..................................... 

                                        ลงช่ือ......................................................  

                                                    ( นา ราสิธทิส  ดิคมสย )                  

                                           ผู้อำนวยการโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม  

 

 

หมายเหต ุ-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550  

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา  

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สำเนาคู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม สพม.เขต 32 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

      1. แต่งต้ังคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

      2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือ

ประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน ท้ังน้ีให้คํานึงถึง 

ประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นสําคัญ 

      3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตร 

ท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน 

 

 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

      1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ 

การเรียนรู้ซ่ึงมีความแตกต่างหลากหลายโดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของ 

สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

     2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได ้2 กรณีดังน้ี 

     กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปล่ียนรูปแบบ

การศึกษา การย้ายหลักสูตร  ให้ดําเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรก 

ท่ีสถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียนท้ังน้ีสถานศึกษาควร 

ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจําเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้

ภายในช่วงเวลาท่ีกําหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

    กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ เช่น สถานประกอบการ สถานประกอบ

อาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home School) ฯลฯ 

      ให้ดําเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา จํานวนหน่วย

กิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสมรวมท้ังกรณีของผู้กําลังเรียน 
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และประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ซ่ึงจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน 

     3. การกำหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดยพิจารณาบน

พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการ 

เปล่ียนแปลงในโลกปัจจุบัน 

    4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผล 

การเรียนตามหลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วยเคร่ืองมือและวิธีการท่ี 

หลากหลาย 

   5. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเน่ืองในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 

   6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การ 

จบหลักสูตรของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 

   7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนท่ีเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรม 

ในต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ

กําหนดไว้แล้ว 

   8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทาง 

การเทียบโอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/คําส่ังกําหนดไว้แล้ว 

   9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเก่ียวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียน 

โดยบันทึกผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐานและออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ย่ืนความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/

หลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดทําทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพ่ือ 

การอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียน 

เดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมท่ีนํามาขอเทียบโอน 

ไว้ด้วยกัน 

     10. ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน 

          ท้ังน้ี ระยะเวลาให้บริการเร่ิมนับเม่ือเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ 

        ลาศพไ.ต นิดอ่บนา้บ 11ี่ทู่มห มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ     

อ นัชนคโะรป. จ.บุ  ์ยมัรีร 31 41 0/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของ

โรงเรียน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 7 วัน 

ขั้นตอน หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 

    ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำร้องและเอกสารประกอบคำร้อง   

    (ระยะเวลา  1 ช่ัวโมง) 

2) การพิจารณา 

    คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน  (ระยะเวลา 5 วัน) 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

    จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอเทียบโอนผลการเรียนและเสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม    

    (ระยะเวลา 1 วัน) 

- 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หมายเหตุ 

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

2) ประมวลรายวิชา (Course Syllabus) 

3) คำอธิบายรายวิชา 

4) เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดงถึงทักษะ/ประสบการณ์หรือความ

เช่ียวชาญในวิชาน้ันๆ 

ฉบับจริง 1 ชุด 

สำเนา 1 ชุด    

  - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้ 

  - รับรองสำเนาถูกต้อง 
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ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หมายเหตุ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

4) ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก 

เขตดุสิต กทม. 

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

หมายเหต ุ

- 
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ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ 

กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ำกว่า
ปริญญา  

ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พ้ืนท่ีให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สำเนาคู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

คู่มือสำหรับประชาชน  : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม สพม.เขต 32 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

       ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร

ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

      กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น   

      กรณีที่หลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 

      ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ 

       ลาศพไ.ต นิดอ่บนา้บ 11ี่ทู่มห มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ   

 จ ยัชนคโะรป.อ .บุรีรัมย์ 31 41 0/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 4 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ส่วนที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง) 

โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม - 

 

2) การพิจารณา 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามท่ีร้องขอ 

(ระยะเวลา 2 วัน) 

โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม - 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ลำดับ ขั้นตอน ส่วนที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

จัดทำใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น และ

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

(ระยะเวลา 1 วัน) 

โรงเรีย ลาศพไน พิทยาค     ม กรณีไม่พบหลักฐาน

จะแจ้งผลการสืบค้น  

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สำเนา     0 ฉบับ 

หมายเหตุ : กรณีผู้ท่ีจบไปแล้ว 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ใบแจ้งความ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา    0 ฉบับ 

หมายเหตุ : กรณีเอกสารสูญหาย 

กองบัญชาการตำรวจนครบาล 

3) 

 

แบบคำร้อง 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สำเนา     0 ฉบับ 

หมายเหตุ : - 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 

4) 

 

รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 น้ิว 

ฉบับจริง  2 ฉบับ 

สำเนา     0 ฉบับ 

หมายเหตุ : -  

       สวมเช้ิตขาว ไม่สวมแว่น/หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 

สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 

 

 

5) 

 

เอกสารฉบับเดิมท่ีชำรุด 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

สำเนา     0 ฉบับ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ : กรณีขอแทนใบชำรุด 

 

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 

 

2) 

ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

หมายเหตุ : กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 100 บาท 

ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับภาษาอังกฤษ 

ค่าธรรมเนียมฉบับละ 300 บาท 

 ค่าธรรมเนียม  50 บาท 

 

  

 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

4) ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก 

เขตดุสิต กทม. 

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ :  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 

/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

แบบคำร?องขอหลักฐานทางการศึกษา (กรณีจบหลักสูตร) 

คำร6องขอหลักฐานการศึกษา 

หมายเหต ุ- 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

 

แบบคำร?องขอหลักฐานทางการศึกษา (กรณีจบหลักสูตร) 

เขียนที โ ่ รงเรีย ลาศพไน  ิพทยาค  ม  

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

เร่ือง          ใบรบ. 1 (ปพ.1)       ใบแทนประกาศนียบัตร      ใบ TRANSCRIPT  

เรียน ผู้อำนวยการโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

ส่ิงท่ีสAงมาด?วย  นักเรียนท่ีจบการศึกษา  2547         รูปถAายขนาด 2 น้ิว    จำนวน.............แผAน 

         นักเรียนท่ีจบปRกาศึกษา  2547-ปpจจุบัน   รูปถAายขนาด 1.5 น้ิว    จำนวน.............แผAน 

กกกกกกกกกก ด?วยข?าพเจ?า..........................................................................เลขประจำตัวนักเรียน..................... 

เคยเปqนนักเรียนช้ัน......../............ประจำปRการศึกษา...........................มีความประสงคeขอ................................... 

เน่ืองจากเอกสารดังกลAาวได?       ชำรุด (แนบเอกสารเดิมท่ีชำรุดด?วย) 

            สูญหาย (แนบใบแจ?งความเอกสารหายจากสถานีตำรวจ) 

ท่ีอยูAปpจจุบันท่ีสามารถติดตAอได?  บ?านเลขท่ี.............หมูA...............ตำบล...........................อำเภอ.......................... 

จังหวัด...............................หมายเลขโทรศัพทe.....................................................มือถือ........................................ 

กกกกกกกกกกจึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาออกเอกสารดังกลAาวให?ข?าพเจ?าด?วย 

ขอแสดงความนับถือ 

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

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

เจ?าหน?าท่ีการเงินฝ#ายวิชาการ 

กกกกกกกกกกได?รับเงินจำนวน.....................บาท(.....................................)ใบเสร็จเลAมท่ี............เลขท่ี............... 

             ลงช่ือ................................................เจ?าหน?าท่ี 

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

หมายเหตุ ชำระเฉพาะคAาธรรมเนียมใบ รบ.1 (ปพ.1) ฉบับละ 50 บาท  ใบ TRANSCRIPT ฉบับละ 300  บาท 

ความเห็นของนายทะเบียน 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

กกกกกกกกก  ควรดำเนินการให?     ควรชะลอไว?กAอนเน่ืองจาก..............................................................  

            

ลงช่ือ............................................... 

                          (นา ำคูภ ีดวฐฏัณวาสง )  

    น   ายทะเบียน 

ความเห็นของผู?อำนวยการโรงเรียน 

กกกกกกกกกก  ดำเนินการจัดให?     อ่ืนๆ.................................................................................................. 

                                                             

 ลงช่ือ............................................... 

                          ( นา ราสิธทิส ดิคมสย ) 

  ผู้อำนวยการโรงเรีย ลาศพไน ิ พทยาคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

คำร6องขอหลักฐานการศึกษา 

เขียนที ่ โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

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

เรื่อง ขอ o ใบ ปพ.1  o 4 เทอม  จำนวน..........แผ<น  o  5  เทอม   จำนวน..........แผ<น     o  ใบ ปพ.7 จำนวน........แผ<น     

เรียน ฝายวิชาการโรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม 

สิ่งที่ส<งมาดJวย    รูปถ<ายขนาด 1.5 นิ้ว 

 ดJวยขJาพเจJา (ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส.).......................................................................................เลขประจำตัว.................. 

วัน/เดือน/ปTเกิด...................................................................................................เบอรUโทร.......................................................... 

นักเรียนชั้น ม. ........./.......... บิดาชื่อ.................................................................. มารดาชื่อ..........................................................มีความ

ประสงคUขอ o ใบ ปพ.1 o ใบ ปพ.7 เพื่อ....................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาออกเอกสารดังกล<าวใหJแก<ขJาพเจJาดJวย 

     ขอแสดงความนับถือ 

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

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

ความเห็นเจJาหนJาที่ผูJออกหลักฐานการศึกษา 

o ควรดำเนินการใหJ o ควรชะลอไวJก<อนเนื่องจาก........................................................................................................ 

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

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

 ตำแห ่น ......................ง  

 

หมายเหตุ หากนักเรียนไม7แนบรูปถ7ายขนาด 1.5 นิ้วมาดCวย ฝEายวิชาการจะไม7ออกหลักฐานการศึกษาใหCทุกกรณี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง : 

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

          คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี  สพฐ. 616/2552 เร่ือง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง    

          การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  

3) คำส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เร่ือง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  

4) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เร่ือง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ลงวันท่ี 11 

กรกฎาคม 51  

5) คำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เร่ือง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  

6) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547  

7) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ : สถาบันการศึกษา 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา : 0 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ : 0.0 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : สำเนาคู่มือประชาชน  

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานท่ีให้บริการ : โรงเรีย ลาศพไน พิทยาคม สพม.เขต 32 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่าน้ัน และต้องอยู่ในเง่ือนไขดังต่อไปน้ี 

 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระทำในส่ิงผิดกฎหมาย 

 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 

 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือจัดงานร่ืนเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานท่ี

ของสถานศึกษา 

 ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานท่ี 

 โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซ่ึงเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีน้ัน 

 การใช้อาคารสถานท่ีเพ่ือหาเสียงเลือกต้ังหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษาน้ันๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

ช่องทางการให้บริการ 

 สถานท่ีให้บริการ 

        ลาศพไ.ต นิดอ่บนา้บ 11ี่ทู่มห มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ   

 จยัชนคโะรป.อ .บุรีรัมย์ 31 41 0/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

หมายเหตุ : โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  

เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์  

(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด)  

ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : 3 วัน 

ลำดับ ขั้นตอน ระยะเวลา หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของคำขอและเอกสาร

ประกอบคำขอ 

 

15 นาที      เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคำขอและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานและ

แจ้งให้ผู้ย่ืนคำขอทราบทันทีกรณี 

ท่ีเห็นว่าคำขอไม่ถูกต้องหรือขาด

เอกสารหรือหลักฐานใด 

2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

พิจารณาและจัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาเสนอ

ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

2 วัน - 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

บัตรประจำตัวประชาชน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 3 เดือน ณ วันย่ืนคำขอ 

กรมการปกครอง 

2) 

 

สำเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

สำเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ : เอกสารต้องเหลืออายุเกิน 3 เดือน ณ วันย่ืนคำขอ 

กรมการปกครอง 

 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

หมายเหตุ : - 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

  

ช่องทางการร้องเรียน แนะนำบริการ 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน 

หมายเหตุ : - 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 

หมายเหตุ : -  

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ : - 

4) ศูนย์บริการประชาชน (1111)  สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีทำเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต 

กทม. 

หมายเหตุ : -  

5) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ : เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  

ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลำดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหต ุ– 

 

 

 

 



มคายทิพลาศพไนยีรเงรโ : นชาชะรปบัรหำสอืมู่ค  

  

ช่ือกระบวนงาน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง  : 

         1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  

ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

พ้ืนท่ีให้บริการ: สถาบันการศึกษา 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา: - 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ: 0.0 

ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สำเนาคู่มือประชาชน  

 

ข้อมูลสำหรับเจ้าหน้าที ่


