
 

คํานํา 
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตามมาตรา 7           
ได้ก าหนดให ้“ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องใหร้ับอนุญาต ผู้อนุญาต จะต้องจัดท าคู่มือหรือมาตรฐาน
การให้บริการประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ 
ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวก แก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่ง ใสในการปฏิบัติราชการ เปิดเผยขั้นตอน
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

โรงเรียนบ้านโคกกุง  จึงได้จัดท า “คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการประชาชน”” ขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
และประชาชนท่ัวไปใช้แนวทางในการด าเนินการต่อไป 

 

โรงเรียนบ้านโคกกุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 

เร่ือง                                     หน้า 
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 

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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านโคกกุง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 4  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน  

5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจ
การบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550  

3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ 

นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

6. ระดับผลกระทบ     บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม           บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   (√ ) สถาบันการศึกษา  

(√ )  ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  

จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)สังกัด สพฐ.การรับนักเรียนของโรงเรียนใน 
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11. ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ    โรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล ดอนกอก อ าเภอ นาโพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์ รหัสไปรษณีย์ 31230                
ระยะเวลาเปิดให้บริการ     เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

(√ ) วันจันทร์   (√ )  วันอังคาร  (√ )  วันพุธ  (√ ) วันพฤหัสบดี   

(√ )  วันศุกร์ (×)  วันเสาร์  

(×)  วันอาทิตย์    (×)  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 

เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น. 

 หมายเหตุ:   โรงเรียนก าหนด เวลาเปิด-ปิด ตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี)  

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนใน 
แต่ละปีการศึกษา 

 2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภท 

ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลาที่
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

2. การพิจารณา
อนุญาต 

ย่ืนขอเอกสารหลักฐาน
การสมัครเข้าเรียนใน
สถานศึกษา 

1 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

3. การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 

 

1 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

4. การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

5. การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว ข้ึนทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง ช่วงเวลา
ระหว่าง 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศ
โรงเรียน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ
จริง 

จํานวน
เอกสารสําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน กรรมการ 

ปกครอง 

1 2 ฉบับ ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

2. ใบส าคัญการเปล่ียนช่ือ 

 

กรรมการ 

ปกครอง 

1 2 ฉบับ กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 
และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 
รับรองส าเนาถูกต้อง 

3. สูติบัตร 

 

กรรมการ 

ปกครอง 

1 2 ฉบับ เฉพาะระดับก่อนประถม 
และประถมศึกษา ใช้ใน
วันสมัคร (1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ)  

รับรองส าเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. ใบสมัครเข้ารับการศึกษา
ใน โรงเรียน 

กรรมการ 

ปกครอง 

1 - ชุด กรอกเอกสารให้ครบถ้วน 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารทุกครัง้ 

2. ทะเบียนประวัตินักเรียน กรรมการ 

ปกครอง 

1 1 ฉบับ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
เอกสารทุกครัง้ 

3. สูติบัตรของนักเรียน กรณี
ไม่มีให้เรียก (หากไม่มีให้
ใช้หนังสือรับรองการเกิด ) 

 

กรรมการ 

ปกครอง 

1 1 ฉบับ ฉบับส าเนาให้มารดา/
บิดา/ผู้ปกครอง เป็นผู้ลง
นามรับรองส าเนา  

ในข้ันตอนแรกหากมี
มารดาให้ * มารดาเป็นผู้
รับรอง 

4. บัตรประจ าตัวประชาชน 

- บิดา - มารดา ผู้ปกครอง 

  2 ฉบับ ฉบับส าเนาให้มารดา/บิดา/
ผู้ปกครอง เป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา  

ในขั้นตอนแรกหากมีมารดา
ให้ * มารดาเป็นผู้รบัรอง 
ส่วนทะเบียนบ้านของ
มารดา/ ผู้ปกครอง/บิดา 

ให้เจ้าตัวเป็นผู้รับรอง 

5. ทะเบียนบ้าน 

- นักเรียน - บิดา 

- มารดา /ผู้ปกครอง 

 1 3 ฉบับ บิดา ผู้ปกครอง เป็นผู้/
มารดา / 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

6. รูปถ่ายปัจจุบัน  

ขนาด 1 น้ิว 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2 1 ฉบับ  

7. ใบส าคัญการเปลี่ยนชื่อ 
(ถ้ามี) 

 

 1 1  บิดา ผู้ปกครอง เป็นผู้/
มารดา / 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

8. ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี)  1 1 ฉบับ  

9. ใบมอบตัว  1 1 ฉบับ  
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16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

- ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

17. ช่องทางการร้องเรียน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง หมู่ท่ี7 ต าบล ดอนกอก อ าเภอ นาโพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์   
รหัสไปรษณีย์ 31230 

2)ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4   
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสมัครเข้าเรียน 

 

                           ใบสมัครเข้าเรียนต่อ ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 1   ประจําปีการศึกษา 2564               รูปถ่าย 
                                      โรงเรียนบ้านโคกกุง  อําเภอ นาโพธิ์  จังหวัด บุรีรัมย์                        ขนาด 1.5 นิ้ว         
                                  สาํนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4               
ข้อมูลนักเรียน 

1. ชื่อ(เด็กชาย/เด็กหญิง).................................................................นามสกุล............................... .............. 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชนนักเรียน ......................................................................... ........................... 

2. เกิดวันที่..................เดือน.......................................พ.ศ. .........................อายุ................... ....................ปี 
เชื้อชาติ.............................................สัญชาติ............................................ศาสนา.................................. 

3. ปัจจุบันนักเรียนอาศัยอยู่บ้านเลขที่............หมู่ที่.............หมู่บ้าน............................ต าบล.................. .... 
อ าเภอ.........................จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์...................โทรศัพท์................................. 

ข้อมูลบิดา / มารดา 
4. บิดาชื่อ.................................................นามสกุล......................................เชื้อชาติ.............. .................... 

สัญชาติ..........................................ศาสนา............................................(     )  มีชีวิต   (     )  เสียชีวิต 
สถานที่ท างาน......................................................ต าบล.......................อ าเภอ........................... .............  
จังหวัด........................รหัสไปรษณีย์................รายได้/เดือน....................บาท โทรศัพท์.................. ....... 

5. มารดาชื่อ..................................................นามสกุล......................................เชื้อชาติ.......... .................. 
สัญชาติ..........................................ศาสนา............................................(     )  มีชีวิต   (     )  เสียชีวิต 
สถานที่ท างาน.......................................................ต าบล............................อ าเภอ.................................. 
จังหวัด..........................รหัสไปรษณีย์...................รายได้/เดือน......................บาทโทรศัพท์................ ..... 

ข้อมูลผู้ปกครองนักเรียน 
6. ชื่อ(นาย/นาง )...........................................................นามสกุล...............................................................  

เก่ียวข้องกับนักเรียนเป็น...........................................เชื้อชาติ...........................สัญชาติ.............. ..................ศาสนา
......................................(     )  มีชีวิต   (     )  เสียชีวิต  อาชีพ................................................. 
อยู่บ้านเลขที่...................หมู่ที่........................หมู่บ้าน................................ต าบล................. ................. 
อ าเภอ.........................จังหวัด..............................รหัสไปรษณีย์...................โทรศัพท์.................. ........... 
สถานที่ท างาน.......................................................ต าบล............................อ าเภอ..................... ............. 
จังหวัด.............................รหัสไปรษณีย์...................รายได้/เดือน.........................บาท 

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

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

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



 

7 

ใบสมัครเข้าเรียนโรงเรียนบ้านโคกกุง   ปีการศึกษา 2564 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4  
(     )  อนุบาล 2   (     )  ประถมศึกษาปีที่ 1  

ข้อมูลทั่วไปของนักเรียน 

 ชื่อ ด.ช. / ด.ญ. ....................................................... นามสกุล ........................................ ชื่อเล่น..............   

เกิดวันที่ ............. เดือน .................................... พ.ศ. ............... อายุ ( นับถึงวันที่สมัคร ) ......... .... ปี ......... เดือน 

 เลขประจ าตัวประชาชน ........................................................................................................หมู่โลหิต ................. 

 ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่ .............. หมู่ที่ ............ ซอย......................................... ถนน ........................................ ต าบล .......................... 
อ าเภอ ................................. จังหวัด ................................... โทรศัพท์ ................................   

ข้อมูลครอบครัว ชื่อบิดา ......................................................... อายุ............ ปี ........... เชื้อชาติ ................. สัญชาติ............. .......................  

วุฒิทางการศึกษา ........................... อาชีพ .............. สถานที่ท างาน ............................ ......... โทรศัพท์...................  

ช่วงรายได้ / ปี  (    )  ต่ ากว่า 150,000 บาท 150,000 – 300,000 บาท    (    )   มากกว่า 300,000 บาท 

 ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่ .............. หมู่ที่ ............ ซอย......................................... ถนน ..... ................................... ต าบล .......................... 
อ าเภอ .................................. จังหวัด ................................... โทรศัพท์ ..............................   

ชื่อมารดา ..................................................... อายุ............ ปี ........... เชื้อชาติ ................. สัญชาติ.............. วุฒิทางการศึกษา .......................
อาชีพ .............. สถานที่ท างาน ..................................... โทรศัพท์....................  

ช่วงรายได้ / ปี  (      )    ต่ ากว่า 150,000 บาท 150,000 – 300,000 บาท      (    )   มากกว่า 300,000 บาท  

ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่ .............. หมู่ที่ ............ ซอย......................................... ถนน ............. ........................... ต าบล .......................... 

 อ าเภอ .................................. จังหวัด ................................... โทรศัพท์ .............................   

สถานะครอบครัว     (    )   บิดามารดาอยู่ด้วยกัน      (    )  บิดา มารดาแยกกันอยู่   (  )   อื่น ๆ คือ ................................................... 
จ านวนพ่ีน้อง .............. คน เป็นบุตรคนที่ ............ มีพ่ีน้องที่สถนศึกษาน้ี จ านวน ............. คน  

กรณีเด็กไม่อยู่กับบิดามารดา ชื่อผู้ปกครอง นาย / นาง / นางสาว ............................................................. ............ อายุ ........... ปี  

วุฒิการศึกษา ..................................... อาชีพ ........................... สถานที่ท างาน ........................... ..... โทรศัพท์ ........................................... 
ฐานะที่เกี่ยวข้องกับเด็ก เป็น ...........................................................  

ที่อยู่ปัจจุบัน บ้านเลขที่ .............. หมู่ที่ ............ ซอย......................................... ถนน ............. ........................... ต าบล ..........................  

อ าเภอ .................................. จังหวัด ................................... โทรศัพท์..............................  

ลงชื่อ................................................................. ผู้สมัคร 

               ( .......................................................... ) สมัครวันที่.......... เดือน ........................... พ.ศ........ 

   สําหรับเจ้าหน้าที่      ( ) สําเนาสูตบิตัร     ( ) บตัรสุขภาพ   ( ) แบบ ปพ. 1-9 ( ประถม )   ( ) สําเนาทะเบียนบ้าน 

 ( ) รูปถ่าย ( ) อื่น ๆ ...................................  

                                          ลงช่ือ .............................................. ผู้รับสมัคร 

                                          ( ............................................) 
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19. หมายเหตุ 

หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่น เรื่องท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตาม
ระยะเวลาท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

แผนผังขั้นตอนการขอสมัครนักเรียนเข้าเรียน 

 

1. ผู้ปกครองยื่นคําขอสมัครนักเรียนเข้าเรียน 

 

   ขั้นตอนที่ 1 

 

           ผู้ปกครองนักเรียน 

 

         ยื่นขอกรอกใบสมัครเข้าเรียน 

 

                            ยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพื่อส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 

 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการสมัคร และพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 

                                                     ขั้นตอนที่ 2 

 

                                       ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเข้าเรียน 

  

 

                                   เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

 
 

เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน                    เอกสารหลักฐานไม่ครบให้ผู้ปกครอง น าเอกสารมาส่งให้ครบในภายหลัง 

 

พิจารณารับนักเรียนเข้าเรียน 
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 

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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ช่ือกระบวนงาน  : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ 

                          : โรงเรียนบ้านโคกกุง   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ   การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษาพ.ศ. 2550  

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

 6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม   บริการท่ัวไป  

7. พื้นที่ใหบ้ริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   (√ ) สถาบันการศึกษา  

(√ )  ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  

9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 

จ านวนค าขอท่ีขอมากท่ีสุด 0  

จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
สพฐ. 
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11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโคกกุง   หมู่ท่ี 7 ต าบล ดอนกอก อ าเภอ นาโพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์  

รหัสไปรษณีย์ 31230     

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ   :  เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

(√ ) วันจันทร์   (√ )  วันอังคาร  (√ )  วันพุธ  (√ ) วันพฤหัสบดี   

(√ )  วันศุกร์ (×)  วันเสาร์  

(×)  วันอาทิตย์    (×)  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

เวลาเปิดรับคําขอ    เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 

เวลาปิดรับค าขอ 16.30  

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 

2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของ นักเรียน
และผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 2.3 แผนการเรียน ฯลฯ  

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

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบความถูก  

ต้อง ครบถ้วนของ ค าขอ
และเอกสาร ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  

2. การพิจารณาอนุญาต ตรวจสอบคุณสมบัติตาม 
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

3. การลงนามอนุญาต จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  

4. การแจ้งผลการพิจารณา ด าเนินการมอบตัว 1 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

  ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชน  

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน               
(ย่ืนวันมอบตัว) 

2) รับรองส าเนา ถูกต้อง 

2. บัตรประจ าตัว
ประชาชน  

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

 2) รับรองส าเนา ถูกต้อง 

3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน               
(ย่ืนวันมอบตัว)                
2) รับรองส าเนา ถูกต้อง 

4. ส าเนาทะเบียนบ้าน 

 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง              
2) รับรองส าเนา ถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน 

 

 1  ฉบับ  

2. เอกสารหลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.
1) 

 1  ฉบับ  

3. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4. สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน  1  ฉบับ  

5. แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ  

6. ค าอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม  1  ฉบับ กรณีมีการ เทียบโอน 

7. ระเบียนสะสม  1  ฉบับ  

8. เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 

(แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 20 

 1  ฉบับ หากโรงเรียน รับย้าย 

9. รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 น้ิว  2  แผ่น หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

10. ใบมอบตัว  1  ฉบับ หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ - 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

17. ช่องทางการร้องเรียน 

สถานที่บริการ 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล ดอนกอก  อ าเภอ นา
โพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์  รหัสไปรษณีย์ 31230 

 2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบคําร้องขอย้ายเข้าเข้าเรียน 

                                                                                                               แบบ พฐ.19 

คําร้องขอย้ายนักเรียน 

เขียนท่ี….…………………..…………………….................  

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

เรื่อง ขอย้ายนักเรียน  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคกกุง 

 ด้วยข้าพเจ้า……….…..………………………………………………..……...…อยู่บ้านเลขท่ี…….…............หมู่ท่ี………..……...             
แขวง/ต าบล…..…………………………….…เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……………………………….…….จังหวัด………………………………      
มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้า ซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในโรงเรียนนี้ ไปเข้าเรียน 
ท่ี…………….……………………………แขวง/ต าบล………………………………….เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……...................………… 
จังหวัด………………………………….ดังนี้  

1.(ด.ช./ด.ญ)………………………………………………………..เกิดวันท่ี…………เดือน…..........…….พ.ศ….……..  

เลขประจ าตัวประชาชน…………………………………………….…………….นักเรียนช้ัน….………….………  

2.(ด.ช./ด.ญ)………………………………………………….…….เกิดวันท่ี…………เดือน…………….….พ.ศ……..…..                
เลขประจ าตัวประชาชน………………………………………….……………….นักเรียนช้ัน………………………  

ท้ังนี้ เนื่องจาก………………………………..…………………………………………….และการย้ายไปเข้าเรียนใน โรงเรียน
ดังกล่าว นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ท่ี…….………แขวง/ต าบล…………………….…….……….……… เขต/อ าเภอ/กิ่ง
อ าเภอ……………………….…..จังหวัด……………................………….  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                                           ขอแสดงความนับถือ  

ลงช่ือ……………..…………..........…………  

     (…………….………….............……….) 

                                                                                  ผู้ปกครอง  
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                                                                                                                 แบบ พฐ.19 

-ตัวอย่าง- 

คําร้องขอย้ายนักเรียน 

เขียนท่ี….
(1)………………………….......  

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

เรื่อง ขอย้ายนักเรียน 

 เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน…………….(5)……………. 

 ด้วยข้าพเจ้า……….…..(6)………………..…….…อยู่บ้านเลขท่ี….(11)…..หมู่ท่ี….(12)……แขวง/ต าบล….. (9)……      
เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ…………..(10)……….จังหวัด……………(11)……………….……มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียน ในปกครอง
ของข้าพเจ้า ซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในโรงเรียนนี้ ไปเข้าเรียนท่ี…………….(12)………………แขวง/ต าบล……… (13)…………….      
เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……..(14)…………จังหวัด………………(15)………………….ดังนี้  

1.(ด.ช./ด.ญ)………(16)……..เกิดวันท่ี……….(17)……เดือน…..(18)…….พ.ศ….(19)…….. 

เลขประจ าตัวประชาชน…………………(20)………………….นักเรียนช้ัน….(21)………………  

2.(ด.ช./ด.ญ)…………….…….เกิดวันท่ี…………….……เดือน…………….พ.ศ……..…….. 

เลขประจ าตัวประชาชน………………………………………….นักเรียนช้ัน……………………… 

 ท้ังนี้ เนื่องจาก………………………………..(22)…………………………………………….และการย้ายไปเข้าเรียน ในโรงเรียน
ดังกล่าว นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี...(23)...หมู่ท่ี…….(24)…………….……แขวง/ต าบล……(25)………เขต/ อ าเภอ/กิ่ง
อ าเภอ………(26)……..จังหวัด…………….(27)………….  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

ขอแสดงความนับถือ 

ลงช่ือ……………..(28)…………………… 

        (…………….(29)………………….) 

ผู้ปกครอง 
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คําอธิบายการกรอก     แบบ พฐ.19 

โรงเรียนท่ีนักเรียนขอย้ายเข้า ให้ผู้ปกครองกรอกแบบฟอร์ม พฐ. 19 เพื่อยืนยันว่า นักเรียนได้เข้าสมัครและเรียน
อยู่ท่ีโรงเรียนนี้จรงิ 

  ช่อง 1  ช่ือโรงเรียน   

ช่อง 2-4     วัน เดือน ปี  ท่ีเขียนค าร้อง  

ช่อง 5  ช่ือโรงเรียนท่ีนักเรียนจะย้ายออก   

ช่อง 6  ช่ือผู้ปกครองของนักเรียนท่ีขอย้าย 

 ช่อง 7-11  ช่ือท่ีอยู่ของผู้ปกครอง  

ช่อง 12  ช่ือโรงเรียนท่ีนักเรียนจะย้ายไปเข้าเรียน  

ช่อง 13-15     ท่ีต้ังของโรงเรียนท่ีนักเรียนจะย้ายไปเข้าเรียน  

ช่อง 16-21    ช่ือนักเรียนท่ีขอย้าย วัน เดือน ปีเกิด เลขประจ าตัวประชาชนและช้ันเรียนท่ี ก าลังเรียนอยู่  

ช่อง 22       เหตุผลท่ีขอย้าย  

ช่อง 23-27    ท่ีอยู่ใหม่ของนักเรียนหลังจากย้ายโรงเรียนแล้ว 

ช่อง 28-29    ช่ือผู้ปกครอง  

                                          ****** 
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แผนผังขั้นตอนการขอย้ายเข้านักเรียนเข้าเรียนของโรงเรียนบ้านโคกกุง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4  

 

ขั้นตอนการบริการ 

 

                                           ความถูกต้อง ครบถ้วน  ค าขอและเอกสารประกอบค าขอ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามเอกสารของผู้เรียน 

 

    จัดท าหนังสือ และเสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา 

 

ด าเนินการมอบตัว 

 

 

หมายเหตุ :  ยื่นเอกสารคําร้องขอในวันเวลาราชการ เวลา 08.00 – 16.00 น  
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 

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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1.ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 2 
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านโคกกุง   ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
 5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

 6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ สังคม    บริการท่ัวไป 
 7. พื้นที่ให้บริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   (√ ) สถาบันการศึกษา  

(√ )  ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  

9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

: การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการร้องเรียน 
สถานที่บริการ  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล  ดอนกอก  อ าเภอ  นาโพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31230 
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

(√ ) วันจันทร์   (√ )  วันอังคาร  (√ )  วันพุธ  (√ ) วันพฤหัสบดี   
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(√ )  วันศุกร์ (×)  วันเสาร์  

(×)  วันอาทิตย์    (×)  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 
 เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 

เวลาปิดรับค าขอ   16.30  
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียน ก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต 
1. ใหผู้้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ. 19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ ค าขอและ
เอกสาร ประกอบค าขอ 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  

2. การตรวจสอบเอกสาร จัดท าเอกสาร หลักฐาน
ประกอบ การย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล การเรียน 
(ปพ.1)  
2. ใบรับรองเวลา เรียน และ
คะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงาน ประจ าตัว
นักเรียน (ถ้ามี)  
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 
 

2 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

3. การลงนามอนุญาต 

 

จัดท าหนังสือ  เอกสารเสนอ 
ผู้อ านวยการ โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  

 
14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชกามาแล้ว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/หน่วยงาน

ที่รับผิดชอบ 
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร

สําเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) แสดงหลักฐานการ 
เป็นผู้ปกครองของ 
นักเรียนที่มาท าเรื่อง
ย้าย  

2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน ส่วนงาน/หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 
จํานวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. แบบค าร้องขอย้าย ออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2. เอกสารยืนยันการรับ ย้ายจาก
โรงเรียนปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3. เอกสาร หลักฐาน แสดงผลการเรียน
(ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนน
เก็บ หาก ย้ายระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5. สมุดรายงาน 
ประจ าตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6. แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

 ร้อยละ       ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 

   ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

17.ช่องทางการร้องเรียน 

สถานที่บริการ 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7ต าบล ดอนกอก อ าเภอ นาโพธิ์ 
จังหวัด บุรีรัมย์  รหัสไปรษณีย์ 31230 

 2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ตัวอย่างแบบฟอร์มใบคําร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 

                                                                                                               แบบ พฐ.19 

คําร้องขอย้ายนักเรียน 

เขียนท่ี….…………………..…………………….................  

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

เรื่อง ขอย้ายนักเรียน  

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคกกุง 

 ด้วยข้าพเจ้า……….…..………………………………………………..……...…อยู่บ้านเลขท่ี…….…............หมู่ท่ี………..……...             
แขวง/ต าบล…..…………………………….…เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……………………………….…….จังหวัด………………………………      
มีความประสงค์ขอย้ายนักเรียนในปกครองของข้าพเจ้า ซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในโรงเรียนนี้ ไปเข้าเรียน 
ท่ี…………….……………………………แขวง/ต าบล………………………………….เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ……...................………… 
จังหวัด………………………………….ดังนี้  

1.(ด.ช./ด.ญ)………………………………………………………..เกิดวันท่ี…………เดือน…..........…….พ.ศ….……..  

เลขประจ าตัวประชาชน…………………………………………….…………….นักเรียนช้ัน….………….………  

2.(ด.ช./ด.ญ)………………………………………………….…….เกิดวันท่ี…………เดือน…………….….พ.ศ……..…..                
เลขประจ าตัวประชาชน………………………………………….……………….นักเรียนช้ัน………………………  

ท้ังนี้ เนื่องจาก………………………………..…………………………………………….และการย้ายไปเข้าเรียนใน โรงเรียน
ดังกล่าว นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี...............หมู่ท่ี…….………แขวง/ต าบล…………………….…….……….……… เขต/อ าเภอ/กิ่ง
อ าเภอ……………………….…..จังหวัด……………................………….  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                                           ขอแสดงความนับถือ  

ลงช่ือ……………..…………..........…………  

     (…………….………….............……….) 

                                                                                  ผู้ปกครอง  
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบคําร้องขอคัดสําเนาวุฒิการศึกษา 

 

  

ท่ี ศธ 04085.037  /พิเศษ                                                                   โรงเรียนบ้านโคกกุง                        
                                                                                                    หมู่ท่ี 7  ต าบลดอนกอก 
                                                                                                         อ าเภอนาโพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31230                                                 

                                                              วันท่ี............เดือน............................พ.ศ........................ 
เรื่อง    ขอคัดส าเนาวุฒิการศึกษา 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคกกุง 
 

ด้วย ข้าพเจ้า.......................................................................................................................................................     
อยู่บ้านเลขท่ี ...............หมู่ท่ี ...................  ต าบล....................................  อ าเภอ.........................  จังหวัด.....................      
มีความประสงค์จะขอคัดส าเนาวุฒิการศึกษา ระดับ (    ) ประถมศึกษา   (   ) มัธยมศึกษาตอนต้น 
ของ...................................................................................................เนื่องจากวุฒิเดิม............................................................. 
และข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการจขอคัดส าเนาวุฒิการศึกษาคือ................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................ 
เพื่อเป็นหลักฐานในการขอคัดส าเนาวุฒิการศึกษาในครั้งนี้ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและออกหลักฐานดังกล่าวให้แก่ข้าพเจ้าด้วย 

                                                                            ขอแสดงความนับถือ 

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

 เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านโคกกุง     ความคิดเห็นของผู้บริหาร 
ด้วย..................................................................                         ........................................................................ 
........................................................................           .........................................................................                 
........................................................................                          .......................................................................... 
........................................................................                          ........................................................................... 

          (ลงช่ือ ).............................................                             (ลงช่ือ ) ............................................................ 
                   ( ........................................... )                                      ( ......................................................) 
                           นายทะเบียน                                                ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคกกุง 
โรงเรียนบ้านโคกกุง                                                                          
หมายเหตุ : แนบรูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
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แผนผังขั้นตอน การขอย้ายออกนักเรียนเข้าเรียน  ของโรงเรียนบ้านโคกกุง 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 

 

ขั้นตอนการบริการ 

 

การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง  

ครบถ้วนของค าและเอกสารประกอบค าขอ 

 

 

  การตรวจสอบเอกสาร จัดทําเอกสาร หลักฐานประกอบการย้ายออก มีดังนี้ 

1. หลักฐานแสดงผลการเรียน( ปพ.1)  

2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ  

3. สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

 4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 

การลงนาม  

จัดท าหนังสือเอกสาร เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

 

 

อนุญาต 

 

 

การแจ้งผลการพิจารณา  

ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผู้เรียน 

 

 

หมายเหตุ : ยื่นเอกสารคําร้องขอในวันเวลาราชการ เวลา 08.30 – 09.00 น.   
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการประชาชน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 

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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ(ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1)  
ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านโคกกุง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 4  

3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาค
บังคับ    

    พ.ศ. 2546  

6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป  

7.พื้นที่ใหบ้ริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   (√ ) สถาบันการศึกษา  

(√ )  ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  

9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
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11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่บริการ  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล  ดอนกอก  อ าเภอ  นาโพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31230 
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

(√ ) วันจันทร์   (√ )  วันอังคาร  (√ )  วันพุธ  (√ ) วันพฤหัสบดี   

(√ )  วันศุกร์ (×)  วันเสาร์  

(×)  วันอาทิตย์    (×)  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
เวลาปิดรับค าขอ   16.30  

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียน ก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) 

หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546  

1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 

1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใดดังนี้ 

1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 

1.1.2 ในกรณีท่ีเด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่าน การประเมินความ
พร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการ เขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 

1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็น อันตรายแก่นักเรียนอื่น
ตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายใน ส่ีสิบห้าวัน นับแต่วัน
เปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ ประกอบโรคศิลป์ 

1.2.3 เด็กท่ีมีความจ าเป็นอื่นท่ีไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 

2. ระยะเวลาการผ่อนผัน 

2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรกัษาตัวตามข้อ 1.2.1 และ 1.2.2 ผ่อน
ผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่น ตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามีความ จ าเป็นต้องผ่อนผันเกิน
กว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 

3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว  
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร รับค าร้อง/ตรวจสอบเอกสาร 

 

30 นาที โรงเรียนบ้านโคกกุง  

2. การพิจารณาอนุญาต 

 

คณะกรรมการพิจารณา 2 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

3. การลงนามอนุญาต 

 

จัดท าหนังสือและเสนอ 
ผู้อ านวยการโรงเรียน พิจารณา
ลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  

 

14. งานบริการนี้ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ หลักฐานใช้ในวันย่ืน  

-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2. สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ หลักฐานใช้ในวันย่ืน  

-รับรองส าเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. ใบยื่นค าขอ (แบบ บค.
16) (ถ้ามี) 

 1  ชุด หลักฐานใช้ในวันย่ืน  

-รับรองส าเนาถูกต้อง 

2. ใบรับรองแพทย์ (ถ้ามี) 

 

 1  ฉบบั หลักฐานใช้ในวันย่ืน  

-รับรองส าเนาถูกต้อง 

3. หลักฐานการจบชั้น |
อนุบาล (ถ้ามี) 

 

 1  ฉบับ หลักฐานใช้ในวันย่ืน  

-รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

16.ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  

- ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

สถานที่บริการ 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี7ต าบล ดอนกอก อ าเภอ นาโพธิ์ 
จังหวัด บุรีรัมย์  รหัสไปรษณีย์ 31230 

 2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 
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แผนผังขั้นตอนการการขอผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) 

โรงเรียนบ้านโคกกุง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 

 

ขั้นตอนการบริการ 

 

 

ยื่นรับใบคําร้อง ตรวจสอบเอกสาร  

 

 

คณะกรรมการพิจารณา 

 

 

จัดทําหนังสือและเสนอผูอ้ํานวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 

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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านโคกกุง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 4  

3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550  

3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546  

6. ระดับผลกระทบ   บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  บริการท่ัวไป  

7.พื้นที่ใหบ้ริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   (√ ) สถาบันการศึกษา  

(√ )  ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  

9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0    จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

: การขอลาออก  

11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่บริการ  
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1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล  ดอนกอก  อ าเภอ  นาโพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31230 
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง    ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

(√ ) วันจันทร์   (√ )  วันอังคาร  (√ )  วันพุธ  (√ ) วันพฤหัสบดี   

(√ )  วันศุกร์ (×)  วันเสาร์  

(×)  วันอาทิตย์    (×)  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
เวลาปิดรับค าขอ   16.30  

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียน ก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคําขอและพิจารณาอนุญาต การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มี
หลักเกณฑ์และเง่ือนไข ดังนี้ 

1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16  
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับและมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพื่อเปล่ียนรูปแบบการศึกษา

เท่านั้น 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของค าร้องและเอกสารประกอบ
ค าร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  

2. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน 
และจัดท าเอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1.หลักฐานเสดงผลการรียน 
(ปพ.1) 
 2. ใบรับรองเวลาเรียน และ 
คะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน  
4.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 
 

2 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

3. การพิจารณาอนุญาต 

 

จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง - 1 ฉบับ -รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่นๆ สําหรับยื่นเพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. ใบค าร้องขอลาออก - 1  ชุด - 

2. รูปถ่ายขนาด 1.5 น้ิว - 2  แผน่ - 

 

16.ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  

- ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

สถานที่บริการ 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง /ไปรษณีย์  ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง หมู่ท่ี 7 ต าบล ดอนกอก อ าเภอ นาโพธิ์ 
จังหวัด บุรีรัมย์  รหัสไปรษณีย์ 31230 

 2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 
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แผนผังขั้นตอนการขอลาออกของนักเรียน 

โรงเรียนบ้านโคกกุง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 

 

                                                            ขั้นตอนการบริการ 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ขอคําร้องและเอกสารประกอบคําร้อง 

 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน และจัดทําเอกหลักฐาน ประกอบการลาออก 

1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 

2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3. สมุดรายงานประจําตัวนักเรียน (ถ้ามี) 

4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 

 

จัดทําหนังสือและเสนอผูอ้ํานวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 

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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านโคกกุง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 4  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ  

5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 

 2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษา               

    ระดับต่ ากว่าปริญญา  

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการท่ัวไป  

7.พื้นที่ใหบ้ริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   (√ ) สถาบันการศึกษา  

(√ )  ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  

9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 11. ช่องทางการให้บริการ  
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1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล  ดอนกอก  อ าเภอ  นาโพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31230 
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง    ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

(√ ) วันจันทร์   (√ )  วันอังคาร  (√ )  วันพุธ  (√ ) วันพฤหัสบดี   

(√ )  วันศุกร์ (×)  วันเสาร์  

(×)  วันอาทิตย์    (×)  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 
เวลาปิดรับค าขอ   16.30  

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียน ก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

  1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือ
ประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซ้อน ท้ังนี้ให้ค านึงถึงประโยชน์ของ ผู้เทียบโอนผล
การเรียนเป็นส าคัญ 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยู่ใน                      
ระดับเดียวกัน 

แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ การ
เรียนรู ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของ สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน  

2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 

กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ได้แก การย้ายสถานศึกษา การ เปล่ียน
รูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร ให ้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้
ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้
แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถา้มีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาท่ีก าหนด ให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของสถานศึกษา 

กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่น ๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ ให้ด าเนินการตน้ภาค
เรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด รายวิชา หมวดวิชา จ านวนหน่วยกติ/หน่วยการเรียน ท่ีจะ
รับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้ก าลังเรียนและประสงคจะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ซึง่จะตอง
ได้รับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษาก่อน 
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3. การก าหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดย พิจารณา
บนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปล่ียนแปลงใน โลกปัจจุบัน 

4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีใดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน ตาม
หลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือใหผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินควยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 

5. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย่างน้อย 1 ภาค
เรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การใหหน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑการจบ หลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 

7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีเขารวมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในทาง ประเทศ
เป็นเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มี ประกาศก าหนดไว้
แล้ว 

8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ เทียบโอน
ผล  การเรียน 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึก ผลการ
เทียบโอนไวเป็นหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนให้แกผู้ยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/ หลักฐานท่ีเกี่ยวของ
กับการเทียบโอน พรอมท้ังจัดท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการ
เทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการ
เรียนจากแหล่งเรียนรูเดิมท่ีน ามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

10. ผู้ท่ีประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผล การ
เรียนท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  

2. การพิจารณาอนุญาต คณะกรรมการพิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

3. การแจ้งผลการ
พิจารณา 

 

จัดท าหนังสือแจ้งผล การขอ
เทียบโอนผลการเรียนและ
เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน ลง
นาม 

 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

-ไม่มี 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. ระเบียนแสดงผลการ   
( ปพ.1) 

- 1 1 ชุด ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้

 รับรองส าเนาถูกต้อง 

2. ประมวลรายวิชา 
(Course Syllabus) 

- 1 1 ชุด ใช้กรณีเทียบโอนความรู้  

รับรองส าเนาถูกต้อง 

3. เอกสาร/หลักฐานที่ 
แสดงถึงทักษะ/ 
ประสบการณ์หรือ 
ความเชี่ยวชาญใน วิชา
น้ัน ๆ 

- 1 1 ชุด ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/ 
ประสบการณ์  

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

 

16.ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  

- ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

สถานที่บริการ 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง /ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล ดอนกอก อ าเภอ นาโพธิ์ 
จังหวัด บุรีรัมย์  รหัสไปรษณีย์ 31230 

 2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 
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แผนผังขั้นตอนการขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านโคกกุง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 

 

ขั้นตอนการบริการ 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ขอคําร้องและเอกสารประกอบคําร้อง 

 

 

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน 

 

 

จัดทําหนังสือแจ้งผลการขอเทียบโอนผลการเรียน 

 และเสนอผูอ้ํานวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 
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คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ 

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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านโคกกุง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 4  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 

 2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐานพุทธศักราช 2551 

 3) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  

4) ค าส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  

5) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552  

6) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 

พื้นฐาน ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 51  

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ. 2547 
ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61)  

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการท่ัวไป  

7.พื้นที่ใหบ้ริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   (√ ) สถาบันการศึกษา  

(√ )  ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  
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9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

 11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่บริการ  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล  ดอนกอก  อ าเภอ  นาโพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31230 
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง    ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

(√ ) วันจันทร์   (√ )  วันอังคาร  (√ )  วันพุธ  (√ ) วันพฤหัสบดี   

(√ )  วันศุกร์ (×)  วันเสาร์  

(×)  วันอาทิตย์    (×)  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
เวลาปิดรับค าขอ   16.30  น. 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียน ก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง
ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด  

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมายื่น  

3. กรณีท่ีหลักฐานช าให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  

2. การพิจารณาอนุญาต สืบค้นและตรวจสอบเอกสาร
ตามท่ีร้องขอ 

2 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง  

3. การลงนามอนุญาต  

 

จัดท าใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษา/แจ้งผลการสืบค้นและ
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านโคกกุง กรณีไม่พบ  
หลักฐาน
จะแจ้ง 

ผลการ
สืบค้น 

 

14.งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 

รับรองส าเนาถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. ใบแจ้งความ - 1 1 ฉบับ กรณีเอกสาร สูญหาย 

2. แบบค าร้อง - 1 - ฉบับ ใช้กรณีเทียบโอนความรู้  

รับรองส าเนาถูกต้อง 

3. รูปถ่ายหน้าตรง  

ขนาด 1.5 น้ิว 

- 2 - ฉบับ สวมเชิตขาว ไม่สวมแว่น/ 
หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน  

4. เอกสารฉบับเดิมที่ 

ช ารุด 

 1 - ฉบับ กรณีขอแทนใบ ช ารด 

 

16.ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  ร้อยละ  ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ  

- ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

สถานที่บริการ 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล ดอนกอก อ าเภอ นา
โพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์  รหัสไปรษณีย์ 31230 

 2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มใบคําร้องขอคัดสําเนาวุฒิการศึกษา 

 

  

ท่ี ศธ 04085.037  /พิเศษ                                                                   โรงเรียนบ้านโคกกุง                        
                                                                                                    หมู่ท่ี 7  ต าบลดอนกอก 
                                                                                                         อ าเภอนาโพธิ์ จังหวัดบุรีรัมย์ 31230                                                 

                                                              วันท่ี............เดือน............................พ.ศ........................ 
เรื่อง    ขอคัดส าเนาวุฒิการศึกษา 
เรียน    ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคกกุง 
 

ด้วย ข้าพเจ้า.......................................................................................................................................................     
อยู่บ้านเลขท่ี ...............หมู่ท่ี ...................  ต าบล....................................  อ าเภอ.........................  จังหวัด.....................      
มีความประสงค์จะขอคัดส าเนาวุฒิการศึกษา ระดับ (    ) ประถมศึกษา   (   ) มัธยมศึกษาตอนต้น 
ของ...................................................................................................เนื่องจากวุฒิเดิม............................................................. 
และข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบการจขอคัดส าเนาวุฒิการศึกษาคือ................................................................................. 
................................................................................................................................................................................................ 
เพื่อเป็นหลักฐานในการขอคัดส าเนาวุฒิการศึกษาในครั้งนี ้

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและออกหลักฐานดังกล่าวให้แก่ข้าพเจ้าด้วย 

                                                                            ขอแสดงความนับถือ 

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

 เรียน   ผู้อํานวยการโรงเรียนบ้านโคกกุง     ความคิดเห็นของผู้บริหาร 
ด้วย..................................................................                         ........................................................................ 
........................................................................           .........................................................................                 
........................................................................                          .......................................................................... 
........................................................................                          ........................................................................... 

          (ลงช่ือ ).............................................                             (ลงช่ือ ) ............................................................ 
                   ( ........................................... )                                      ( ......................................................) 
                           นายทะเบียน                                                ต าแหน่งผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคกกุง 
โรงเรียนบ้านโคกกุง                                                                          
หมายเหตุ : แนบรูปถ่าย ขนาด 1.5 นิ้ว จ านวน 2 รูป 
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แผนผังขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านโคกกุง  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 

 

ขั้นตอนการบริการ 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ขอคําร้องและเอกสารประกอบคําร้อง 

 

 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่ร้องขอ 

 

 

จัดทําใบแทนเอกสารทางการศึกษาแจ้งผลการสืบค้น 

และเสนอผู้อํานวยการโรงเรียนลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



43 

คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

: โรงเรียนบ้านโคกกุง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์  เขต 4  

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  

5. กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือที่เก่ียวข้อง  

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  

6. ระดับผลกระทบ  บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม    บริการท่ัวไป  

7.พื้นที่ใหบ้ริการ  ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค  ท้องถิ่น   (√ ) สถาบันการศึกษา  

(√ )  ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

 ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)   ต่างประเทศ  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

9. ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพือ่ใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) 

: การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่บริการ  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล  ดอนกอก  อ าเภอ  นาโพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์ 
รหัสไปรษณีย์ 31230 
 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง    ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4   
ระยะเวลาเปิดให้บริการ   เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
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(√ ) วันจันทร์   (√ )  วันอังคาร  (√ )  วันพุธ  (√ ) วันพฤหัสบดี   

(√ )  วันศุกร์ (×)  วันเสาร์  

(×)  วันอาทิตย์    (×)  ไม่เว้นวันหยุดราชการ 

 เวลาเปิดรับคําขอ  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น. 
เวลาปิดรับค าขอ   16.30  น. 

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียน ก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 

1. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในส่ิงผิดกฎหมาย  

2. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  

3. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน 

ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  

4. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในท านองเดียวกันใน 

อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา  

5. ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานท่ี  

6. โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 

ศีลธรรมอันดี ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รักษาสถานท่ีนั้น  

7. การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การ 

เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอน
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1. การตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสารประกอบค าร้อง 

15 นาที โรงเรียนบ้านโคกกุง  

2. การพิจารณาอนุญาต พิจารณาและจัดท าหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณาเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านโคกกุง  

14. งานบริการนี้ ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยืน่เพิ่มเติม 
ที่ รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
ส่วนงาน/

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จํานวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จํานวน
เอกสาร
สําเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. แบบค าขอใช้ 
อาคารสถานท่ี 

โรงเรียนบ้านโคกกุง 1  ชุด ตามท่ีโรงเรียนก าหนด 

 

16. ค่าธรรมเนียม  

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าบ ารุง  

หมายเหตุ : เป็นไปตามประกาศของโรงเรียนท่ีคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐานเห็นชอบตาม อ านาจของ
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอให้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา พ.ศ.2539 ข้อ 10  

17.ช่องทางการร้องเรียน 

สถานที่บริการ 1. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์  ท่ีโรงเรียนบ้านโคกกุง  หมู่ท่ี 7 ต าบล ดอนกอก อ าเภอ นา
โพธิ์ จังหวัด บุรีรัมย์  รหัสไปรษณีย์ 31230 

 2. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

แบบคําขอใช้อาคารสถานที ่

                                                                                                           เขียนท่ี โรงเรียนบ้านโคกกุง 

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

 เรื่อง ขออนุญาตใช้................................................................................... 

 เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียนบ้านโคกกุง 

ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว.....................................................นามสกุล.............................................. อายุ............ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ท่ี................ถนน..........................ต าบล/แขวง................…............ อ าเภอ/เขต............................
จังหวัด........................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานท่ีดังต่อไปนี้  

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานท่ีเพื่อ........................................................................................................................... 
.................……………………………………………………………………………………………………………………………………………................... 
มีก าหนดระยะเวลา................วัน ต้ังแต่วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ......................................... ถึงวันท่ี............
เดือน..............................พ.ศ...............โดยมีบุคคลท่ีจะมาร่วมใช้ประมาณ..............................คน 

 2. ยินดีช าระเงินค่าบ ารุงตามท่ีสถานศึกษาก าหนดคือ  

2.1 ค่าน้ า ค่าไฟ ตามความส้ินเปลือง  

2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง จ านวน..........................คน  

2.3 ค่าบ ารุงอาคารสถานท่ีตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์จ านวน.................บาท  

2.4 ค่าบ ารุงอื่น ๆ ( ถ้ามี )  

3. หากการใช้อาคารสถานท่ีตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่าง ๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดี ชดใช้ ให้และจัดการ
ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม  

4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานท่ีแล้ว และจะปฏิบัติให้ ถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระท าการใด ๆ อันเป็นการ ผิดระเบียบ ยินดีให้บอกเลิกการใช้อาคารสถานท่ีดังกล่าวได้  

(ลงช่ือ)...............................................ผู้ยื่นค าขอ 

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

ความเห็นกลุ่มงานบริหารท่ัวไป                ความเห็นของผู้อํานวยการโรงเรียน 

การพิจารณา เห็นควร     (    ) อนุญาต         การพิจารณา เห็นควร     (    ) อนุญาต 

(    )  ไม่ควรอนุญาต เนื่องจาก...........................................  (    )  ไม่ควรอนุญาต เนื่องจาก........................................... 

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

   (................................................)             (................................................) 
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แผนผังขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 

โรงเรียนบ้านโคกกุง สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4 

 

 

ขั้นตอนการบริการ 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของคําขอและเอกสารประกอบคําขอ 

 

 

พิจารณาและจัดทําหนังสือแจ้งผลการพิจารณา เสนอผูอ้ํานวยการโรงเรียนลงนาม 

 


