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โรงเรียนวาริชวิทยา 

อ าเภอวาริชภูมิ      จังหวัดสกลนคร 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23  



 
 

ค ำน ำ 
 

  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม

มาตรา 7 ไดกําหนดให “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับอนุญาต ผู้อนุญาตจะตอง

จัดทําคมูือสําหรับประชาชน..” โดยมีเปาหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแกประชาชน ลดตนทุนของประชาชน 

และเพ่ิมประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ สรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช

ดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชนทราบ  

 ดังนั้นเพื่ออํานวยความสะดวกดังกล่าวแก่ผู้ใช้บริการ โรงเรียนวาริชวิทยาจึงจัดให้บริการแก่นักเรียน

ผู้ปกครองนักเรียน และประชาชนทั่วไป ตามอํานาจหน้าที่ สมดังเจตนารมณ์ในการปฏิบัติราชการเพ่ือ

ประโยชน์สูงสุด การอํานวยความสะดวกและการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทําคู่มือการให้บริการขึ้น 

และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้บริการต่อไป 

 
 
 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
  



 
 

สารบัญ 
 

กระบวนงาน หน้า 

1. การรับนักเรียน 1 
2. การขอย้ายเข้าเรียน 7 
3. การขอย้ายออกนักเรียน 13 
4. การขอลาออกของนักเรียน 19 
5. การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 24 
6. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 30 
7. การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียน 35 
  
ภาคผนวก  
ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 40 

- ใบสมัครเข้าเรียน 41 
- ใบมอบตัวนักเรียน 42 
- แบบคําร้องขอย้ายนักเรียน (แบบ บค.19) 43 
- หนังสือนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน (แบบ บค.20) 44 
- แบบการขอลาออกของนักเรียน 45 
- บันทึกข้อความ ขอหลักฐานทางการศึกษา 46 
- แบบขอใช้อาคารสถานท่ี 47 

 



1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การรับนักเรียน 
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คู่มือการให้บริการ: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  120 วัน  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนวาริชวทิยา 

สพม. เขต 23  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวาริชวิทยา หมู่ที่ 11 ต าบลวาริชภูมิ  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 47150 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน ทุกวัน (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
(มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ
ปีการศึกษา 
 ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
  

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

รับสมัครและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 
 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 
 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน 

3) 

การพิจารณา 
 

ประกาศผล 
 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา สพม.
เขต 23 

-ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน 

4) 

การพิจารณา 
 

รายงานตัวนักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน 

5) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

มอบตัว/ขึ้นทะเบียน
นักเรียน 
 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไปตาม
ประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   120 วัน 
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14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2) 

ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3) 

สูติบัตร กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร 
(1 ฉบับ) และวัน
มอบตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
ใบสมัคร (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

- 1 0 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร 

2) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3) 
ใบรับรองการเป็น
นักเรียน (หลักฐานใช้ใน
วันสมัคร) 

- 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4) 
รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 
นิ้ว (หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

- 2 0 ฉบับ - 

5) 
ใบมอบตัว (หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 0 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

6) 

หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา (หลักฐานการ
มอบตัว) 

- 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน โรงเรียนวาริชวิทยา หมู่ที่ 11 ต าบลวาริชภูมิ  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 47150 

หมายเหตุ - 
2) ช่องทางการร้องเรียน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 47000 

หมายเหตุ - 
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3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าเรียน (ภาคผนวก หน้า 41) 
2) ตัวอย่าง ใบมอบตัวนักเรียน (ภาคผนวก หน้า 42) 

19. หมายเหตุ 
หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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การขอย้ายเข้าเรียน 
โรงเรียนวาริชวิทยา  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
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คู่มือการให้บริการ: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนวาริชวิทยา 
       สพม.เขต 23 
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวาริชวิทยา  ต าบลวาริชภูมิ  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็น      

ของนักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
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   2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
   2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
   2.3 แผนการเรียน 
   ฯลฯ 
3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) 
เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

1. ผู้ปกครองยื่น 
ค าร้องขอย้ายเข้า
เรียน 
2. ตรวจสอบ
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
3. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน         
4. สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 
(ถ้ามี) 
5. แบบบันทึก
สุขภาพ (ถ้าม)ี 
6. ระเบียนสะสม 
(ถ้ามี) 

2) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตาม
เอกสารของผู้เรียน 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวาริช
วิทยา สพม.เขต 
23 

- งานทะเบียน
วัดผลพิจารณา
เอกสาร เสนอ
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณา 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-ผู้บริหารลงนามใน
เอกสาร 

4) 

- 
 

ด าเนินการมอบตัว 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนนักเรียน
แจ้งผู้ปกครอง
ทราบ พร้อมแจ้ง
การจัดห้องเรียน 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองส าเนา
ถูกต้อง 
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15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน โรงเรียนวาริช

วิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ - 

2) 
เอกสารหลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ - 

3) 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บหากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ - 

4) 

สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 
แบบบันทึกสุขภาพ โรงเรียนวาริช

วิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) 
ค าอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม - 1 1 ฉบับ -กรณีมี

การเทียบ
โอน 

7) ระเบียนสะสม - 1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

8) 
เอกสารส่งตัวจากโรงเรียนเดิม 
(แบบ พฐ. 19/1 หรือ แบบ บค. 
20) 

- 1 1 ฉบับ -หาก
โรงเรียน 
รับย้าย 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) มีค่าใช้จ่ายอ่ืนในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 47000 
หมายเหตุ (กรณีได้รับเอกสารล่าช้ากว่าที่ก าหนด) 

2) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าร้องขอย้ายนักเรียน หรือ แบบ บค.19 (ภาคผนวก หน้า 43) 

19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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การขอย้ายออกนักเรียน 
โรงเรียนวาริชวิทยา  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
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คู่มือการให้บริการ: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. โรงเรียนวาริชวิทยา 

สพม.เขต 23  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวาริชวิทยา  ต าบลวาริชภูมิ  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ  ค าขอ
และเอกสารประกอบ
ค าขอ 
 

2 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

1. ผู้ปกครองยื่นค าร้อง
ขอย้ายออกต่อ
สถานศึกษา 
2. แบบยืนยันการรับ
ย้ายจากโรงเรียน
ปลายทาง 
3. ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 
4. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ หาก
ย้ายระหว่างภาคเรียน 
5. สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน (ถ้า
มี)  
6. แบบบันทึกสุขภาพ 
(ถ้ามี) 

2) 
การพิจารณา 
 

เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาเอกสาร 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้บริหารลงนามใน
เอกสาร 
 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

- 
 

เจ้าหน้าที่งานทะเบียน
นักเรียนแจ้งผู้ปกครอง
ทราบ พร้อมจัดท า
เอกสารการส่งตัว
นักเรียนประกอบการ
ย้าย และ โรงเรียน
จัดท าเอกสาร/หนังสือ
ส่งตัวตามแบบ 
พฐ.19/1 หรือแบบ 
บค. 20 

1 ชั่วโมง โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียนที่มา
ท าเรื่องย้าย 
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15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
แบบค าร้องขอย้ายออกต่อ
โรงเรียน   (พฐ.19) 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ - 

2) 
เอกสารยืนยันการรับย้ายจาก
โรงเรียนปลายทาง 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ - 

3) 
เอกสาร หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1) 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ - 

4) 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

5) 
สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน โรงเรียนวาริชวิทยา 

สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

6) 
แบบบันทึกสุขภาพ โรงเรียนวาริชวิทยา 

สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 47000 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
 

http://www.1111.go.th/
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบส่งนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน หรือ แบบ บค.20 (ภาคผนวก หน้า 44) 

19. หมายเหตุ 
            - 
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การขอลาออกของนักเรียน 
โรงเรียนวาริชวิทยา  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
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คู่มือการให้บริการ: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนวาริชวิทยา 

สพม.เขต 23  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวาริชวิทยา  ต าบลวาริชภูมิ  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 
 2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบ
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การศึกษาเท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้อง
และเอกสารประกอบ
ค าร้อง 
 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-ผู้ปกครองเขียนค า
ร้อง มอบรูปถ่ายให้
งานทะเบียน 

2) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและจัดท า
เอกสารหลักฐาน
ประกอบการลาออก 
1. หลักฐานแสดงผล
การเรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
3. สมุดรายงานประจ า 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี)                      
4. แบบบันทึกสุขภาพ
(ถ้ามี) 

0.5 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-งานทะเบียนเสนอ
ผู้อ านวยการ
โรงเรียน เพื่อ
พิจารณาอนุญาต 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

0.5 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-ผู้อ านวยการ
โรงเรียนลงนาม
อนุญาต 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ - รับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
ใบค าร้องขอลาออก โรงเรียนวาริชวิทยา 

สพม.เขต 23 

1 1 ฉบับ - 

2) 
รูปถ่าย 1 นิ้ว โรงเรียนวาริชวิทยา 

สพม.เขต 23 

2 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

    ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวาริชวิทยา  หมู่ที่ 11 ต าบลวาริชภูมิ 

อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 47150 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 47000 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
 / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

http://www.1111.go.th/
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน (ภาคผนวก หน้า 45) 

19. หมายเหตุ 
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การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียน 
โรงเรียนวาริชวิทยา  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
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คู่มือการให้บริการ: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษา 

ระดับต่ ากว่าปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวาริชวิทยา  ต าบลวาริชภูมิ  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. แต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 

     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ 
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หรือประสบการณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหค านึงถึงประโยชน 

ของผูเทียบโอนผลการเรียนเปนส าคัญ 

     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตร 

ที่อยูในระดับเดียวกัน 

     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ

การเรียนรู ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 

             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา 

การเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตร 

                    ใหด าเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษา รับผูขอ 

เทียบโอนเปนนักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอน 

ผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน  ถามีเหตุจ าเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนได 

ภายในชวงเวลาที่ก าหนดใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 

             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถาน

ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน 

(Home School) ฯลฯ 

                    ใหด าเนินการตนภาคเรียน หรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/

หมวดวิชา จ านวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูก าลังเรียน

และประสงคจะไปศึกษาจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 

        3. การก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 

โดยพิจารณาบนพ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลง

ในโลกปจจุบัน 

       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน

ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 

      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียน ตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 

อยางนอย 1 ภาคเรียน 

      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑ 

การจบหลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด 
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      7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรม 

ในตางประเทศเปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการ

ไดมีประกาศก าหนดไวแลว 

     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการ

เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/ค าสั่งก าหนดไวแลว 

     9. สถานศึกษาเปนผูจัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึก

ผลการเทียบโอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/

หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมทั้งจัดท าทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง 

สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน

แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่น ามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 

    10. ผทูี่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 

ผลการเรียนทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้อง
และเอกสารประกอบ
ค าร้อง 
 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนพิจารณา
เอกสาร หลักฐาน
การศึกษาหรือ
หลักฐานอื่น 

2) 

การพิจารณา 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอเทียบ
โอนผลการเรียน 
 

5 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-คณะกรรมการ
พิจารณาการ 
ขอเทียบโอน 
ผลการเรียน 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

จัดท าหนังสือแจ้งผล
การขอเทียบโอนผล
การเรียนและเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-แจ้งผลการขอ
เทียบโอน 
ผลการเรียน 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม   7 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

 
 

15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2) 

ประมวลรายวิชา 
(Course 
Syllabus) 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3) 

ค าอธิบายรายวิชา โรงเรียนวาริชวิทยา 
สพม.เขต 23 

1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4) 

เอกสาร/หลักฐานที่
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญ 
ในวิชานั้นๆ 

- 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวาริชวิทยา  หมู่ที่ 11 ต าบลวาริชภูมิ 

อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 47150 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 47000 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    - 

19. หมายเหตุ 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษา 
โรงเรียนวาริชวิทยา  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
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คู่มือการให้บริการ: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา 
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 
พ.ศ. 2547 ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา 0  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวาริชวิทยา  ต าบลวาริชภูมิ  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร
ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการ
ก าหนด กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้ง
ความมายื่น กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน ระยะเวลาการให้บริการ
รวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

30 นาที โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

- เขียนค าร้อง
ขอรับเอกสารทาง
การศึกษาและงาน
ทะเบียนนักเรียน
ตรวจสอบเอกสาร
ค าร้องขอ 

2) 

การพิจารณา 
 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 
 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-งานทะเบียนค้น
เอกสารตามที่ร้อง
ขอและเสนอ
ผู้อ านวยการลง
นาม 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 

- ผู้อ านวยการ 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 การสืบค้น และเสนอ
ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

สพม.เขต 23 ลงนามในเอกสาร 
- กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้งผล
การสืบค้น 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   2 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -กรณีผู้ที่จบไปแล้ว 

 
15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
ใบแจ้งความ กองบัญชาการ

ต ารวจนครบาล 

1 1 ฉบับ -กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2) 

แบบค าร้องขอ
หลักฐานทาง
การศึกษา 

ส านักงาน
คณะกรรมการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 

1 1 ฉบับ - 

3) 

รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

โรงเรียนวาริชวิทยา 
สพม.เขต 23 

2 1 ฉบับ -สวมเชิ้ตขาว ไม่
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ (กรณีสูญหาย หรือเคยได้รับฉบับจริงไปแล้วครั้งหนึ่ง)   

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 

อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 47000 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th 
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    1) บันทึกข้อความ ขอหลักฐานทางการศึกษา (ภาคผนวก หน้า 46) 
19. หมายเหตุ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน 
โรงเรียนวาริชวิทยา  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
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คู่มือการให้บริการ: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: โรงเรียนวาริชวิทยา สพม.เขต 23 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พื้นที่ให้บริการ: สถาบันการศึกษา  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  0 นาท ี 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. โรงเรียนวาริชวิทยา 

สพม.เขต 23  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวาริชวิทยา  ต าบลวาริชภูมิ  อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญ 
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แก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในท านองเดียวกันในอาคาร
สถานที่ของสถานศึกษา 
 ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานที่ 
 โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ 
ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษา
สถานที่นั้น 
 การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียน
การสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอและ
เอกสารประกอบค าขอ 
 

15 นาที โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ค าขอและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน
และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ
ทราบทันที กรณีท่ี
เห็นว่าค าขอไม่
ถูกต้องหรือขาด
เอกสารหรือหลักฐาน
ใด 

2) 

การพิจารณา 
 

1. รายงานผลการ
ตรวจสอบต่อหัวหน้า
กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
2. เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุญาต 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

พิจารณาและจัดท า
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ

5 นาที โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

-ผู้บริหารลงนาม
อนุญาต/ไม่อนุญาต 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของ

ขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้อ านวยการโรงเรียน
ลงนาม 

4) 
- 

 

แจ้งผลการพิจารณาว่า
อนุญาต/ไม่อนุญาต ให้
ผู้ยื่นค าขอได้ทราบ 

1 วัน โรงเรียนวาริช
วิทยา 
สพม.เขต 23 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม   3 วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -เอกสารต้องเหลือ
อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นค าขอ 

2) 
ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ -เอกสารต้องเหลือ

อายุเกิน 3 เดือน 
ณ วันยื่นค าขอ 

 
15.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ -   
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนวาริชวิทยา  หมู่ที่ 11 ต าบลวาริชภูมิ 

อ าเภอวาริชภูมิ  จังหวัดสกลนคร 47150 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 23 
อ าเภอเมือง จังหวัดสกลนคร 47000 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน (1111)  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล 
ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 
หมายเหตุ - 

5) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th  
/ ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    1) แบบขอใช้อาคารสถานที่ (ภาคผนวก หน้า 47) 

19. หมายเหตุ 
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ภาคผนวก 
ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 
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ตัวอย่างใบสมัครเข้าเรียน 
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ตัวอย่างใบมอบตัวนักเรียน 
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ตัวอย่างแบบค าร้องขอย้ายนักเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



44 
 

ตัวอย่าง หนังสือนักเรียนขอย้ายมาเข้าเรียน 
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ตัวอย่างแบบการขอลาออกของนักเรียน 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขอหลักฐานทางการศึกษา 
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ตัวอย่างแบบขอใช้อาคารสถานที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


