
 

 
 

 
 
 
 

 

คู่มือการให้บริการประชาชน 
โรงเรียนวัดเทพกระษัตร ี

 
 

 
 
 

สังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาภูเก็ต 
 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.  ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม      ☐ บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น      ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลา วัน 
9.ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11.*ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ    โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  
                         จังหวัดภเูก็ต 83110 



 

 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☒ วันเสาร ์ ☒ วันอาทิตย์ 
 ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☒ มีพักเที่ยง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา  
2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

http://plan.bopp-obec.info/ 
13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ใหบ้ริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ช่ัวโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 
การตรวจสอบ
เอกสาร 

รับสมคัรและตรวจสอบ
เอกสารการสมัคร 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
โรงเรียนวดัเทพกระษตร ี

 

2 
การพิจารณา
อนุญาต 

สอบ และ/หรือ จับฉลาก 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดัเทพกระษตร ี

 

3 
การพิจารณา
อนุญาต 

ประกาศผล 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดัเทพกระษตร ี

 

4 
การแจ้งผลการ
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดัเทพกระษตร ี

 

5 
การลงนาม
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้นทะเบยีนนักเรยีน 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดัเทพกระษตร ี

ช่วงเวลาระหว่าง
ขั้นตอน 1-5 เป็นไป
ตามประกาศโรงเรียน 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 120 หน่วยเวลา   5   วัน 
 
 

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


 

14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลา  วัน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และช่อง
ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบบั) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการเปลี่ยนชื่อ กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบบั) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการปกครอง   1 2 ฉบับ -เฉพาะระดบัก่อน
ประถมและ
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (1 ฉบบั) 
-รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
1 ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ 
ใบรับรองผลการเรียน(หลักฐานใช้
ในวันสมัคร) 

 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 



 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร      
3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 
 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม 

-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  

 3  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว)  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวันมอบ
ตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 
(หลักฐานการมอบตัว) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันมอบ
ตัว 
-เฉพาะระดับมัธยม 
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

16.ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม       
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)        
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17.*ช่องทางการร้องเรียน 
1)ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4   

ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
      2)ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  

 หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
3) เว็ปไซต์โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  http://watthepkrasattrischool.ac.th 
4) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

หมายเหตุ  - 
18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  

ชื่อเอกสาร       
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ - 

19.หมายเหตุ 
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตาม
ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้น ๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอยา้ยเขา้เรียนของโรงเรียนในสงักดั สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศกึษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6.ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม     ☐ บรกิารทั่วไป 

7.พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น      ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)

  ☐ ต่างประเทศ 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       
9.ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11.*ช่องทางการให้บริการ  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
               สถานที่ให้บริการโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  
                จังหวัดภูเก็ต 83110 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 

 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 



 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30  
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1.  ให้ผู้ปกครองแจ้งความจำนงการย้ายเข้าเรียน 
2.  โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของนักเรียนและ

ผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ 
  2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 

2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
  2.3 แผนการเรียน  
                          ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 

13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่รบัผิดชอบ  
(ในระบบมีช่องใหเ้ลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ตามเอกสารของ
ผู้เรียน 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดัเทพกระษัตร ี

 

4 การแจ้งผลการ
พิจารณา 

ดำเนินการมอบตัว 1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
โรงเรียนวดัเทพกระษัตร ี

ขั้นตอนนี้ไม่
นับเวลา



 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง 
วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่รบัผิดชอบ  
(ในระบบมีช่องใหเ้ลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

ต่อเนื่องจาก
ขั้นตอนที่ 1-3 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา  4  วัน 
14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องใหเ้ลือก
กระทรวง และช่องให้
เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด) 

หมายเหตุ 

1 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

2 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของนักเรียน 
(ยื่นวันมอบตัว) 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1) ของผู้ปกครอง 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้าเรียน           1  ฉบับ  
2 เอกสารหลักฐานแสดงผล

การเรยีน (ปพ.1) 
 1  ฉบับ  



 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

3 ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้ายระหว่าง
ภาคเรยีน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 
6 คำอธิบายรายวิชาเพิ่มเตมิ  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 
7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจากโรงเรยีน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับยา้ย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด  1 นิ้ว  3  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
มอบตัว 

16.ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ มีค่าใช้จ่ายอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน 

17.*ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  

 หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
      2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  

 หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
      3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
           หมายเหตุ   
18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  

อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

19.หมายเหตุ 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6.ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7.พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       

9.ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11.*ช่องทางการให้บริการ  

2) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
         สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  
          จังหวัดภูเก็ต 83110 
      ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  



 

 ☐ มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)  

  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง และช่อง
ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 4 วัน 
14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

 



 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทำ
เรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน   (พฐ.19)       

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                                

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                            

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน  

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถ้ามี 
16.ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  



 

17.*ช่องทางการร้องเรียน 
     1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  

 หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
     2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  

 หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

        หมายเหตุ   
18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

19.หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง        

4) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
5) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
6) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6.ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7.พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

  ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)
  ☐ ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)       
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ       หน่วยเวลา       

9.ข้อมูลสถิติ <<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11.*ช่องทางการให้บริการ  
      1)ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
          สถานที่ให้บริการ   โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  
           จังหวัดภูเก็ต 83110 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  



 

 ☐ มีพักเที่ยง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  ในการยื่นคำขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ  
คำขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรี 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

จัดทำเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยา้ยออก 
1. หลักฐานแสดงผลการ
เรียน (ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ  
3.สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรี 

 

3 

การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำหนังสือ เอกสาร
เสนอผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรี 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 4  วัน 
 
 



 

14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน
การเป็น
ผู้ปกครองของ
นักเรียนท่ีมาทำ
เรื่องย้าย 
2) รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 
แบบคำร้องขอย้ายออก
ต่อโรงเรียน   (พฐ.19)       

 1  ฉบับ  

2 
เอกสารยืนยันการรับย้าย
จากโรงเรียนปลายทาง  

 1       ฉบับ  

3 
เอกสาร หลักฐาน
แสดงผลการเรียน (ปพ.1)                                                

 1  ฉบับ  

4 
ใบรับรองเวลาเรียน และ
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่างภาคเรียน                            

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 
สมุดรายงานประจำตัว
นักเรียน  

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ    1  ฉบับ ถ้ามี 
 
 



 

16.ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม Click here to enter text. 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้)  

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

17.*ช่องทางการร้องเรียน 
      1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี      
          อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
       2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  
            หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
        หมายเหตุ   
18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอย้าย  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

19.หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1.ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6.ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7.พื้นที่ให้บริการ  ☐ ส่วนกลาง    ☐ สว่นภูมิภาค   ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

            ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)     
   ☐ ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

9.ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก  
11.*ช่องทางการให้บริการ  

3) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
         สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง 
         จังหวัดภูเก็ต 83110    
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  



 

 ☐ มีพักเท่ียง 
  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้  

           1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16   
           2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบการศึกษา
เท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของนักเรียนและ
จัดทำเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ลาออก 1. หลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)                                               
2. ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนนเก็บ      
3.สมุดรายงานประจำ 
ตัวนักเรียน (ถ้ามี)                      
4.แบบบันทึกสุขภาพ     
(ถ้ามี) 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 



 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา
อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา  4 วัน 
14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน       หน่วยของเวลา  วัน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง  

กระทรวงมหาดไทย 
 2 ฉบับ รับรองสำเนา

ถูกต้อง 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

(ในระบบมชี่องให้
เลือกกระทรวง และ
ช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

16.ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  



 

17.*ช่องทางการร้องเรียน 
    1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี     
        อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  
ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
 หมายเหตุ   

18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)  
ชื่อเอกสาร คำร้องขอลาออกจากการเป็นนักเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

19.หมายเหตุ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550   
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่  สพฐ. 616/2552 เรื่อง  การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 
6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 

กรกฎาคม 51 
7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 2547 

ประกาศเม่ือ 30 กันยายน 2547 
8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61) 

6.ระดับผลกระทบ  ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7.พื้นที่ให้บริการ    ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

     ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
     ☐ ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

9.ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 



 

ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11.*ช่องทางการให้บริการ  

4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัด
ภูเก็ต 83110 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  8.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสารฉบับจริง
ให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

 



 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

3 การลงนาม
อนุญาต 

จัดทำใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา/แจ้งผล
การสืบค้น และเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 

กรณีไม่พบ
หลักฐานจะแจ้ง
ผลการสืบค้น 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา 4 วัน 
14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบ
ไปแล้ว 
2) รับรอง
สำเนาถูกต้อง 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  



 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน

ที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา หน่วยนับเอกสาร  หมายเหตุ 

3 รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 
นิ้ว  

 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่
สวมแว่น/หมวก 
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด   1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ชำรุด 

 

16.ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20  บาท 
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพ

กระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  

หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร แบบคำร้องขอรับเอกสารทางการเรียน 
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

19.หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวง: ศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง   

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการศึกษาระดับต่ำ

กว่าปริญญา 
6.ระดับผลกระทบ   ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทั่วไป 
7.พื้นที่ให้บริการ    ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

     ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
     ☐ ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) -  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 

9.ข้อมูลสถิติ  
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11.*ช่องทางการให้บริการ  

5) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  
 จังหวัดภูเก็ต 83110 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 



 

 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30    
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
     หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
     2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู ความสามารถ ทักษะ หรือประสบ
การณของผูเรียนดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไมซับซอน ทั้งนี้ใหคํานึงถึงประโยชนของผูเทียบโอนผลการเรียน 
เปนสําคัญ 
     3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาตอ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูในระดับเดียวกัน 
     แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
     1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู  
ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑและวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 
     2. ชวงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ดําเนินการได 2 กรณีดังนี้ 
             กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ไดแก การยายสถานศึกษา การเปลี่ยนรูปแบบ
การศึกษา การยายหลักสูตร 
                    ใหดําเนินการในชวงกอนเปดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกท่ีสถานศึกษารับผูขอเทียบโอนเปนนัก
เรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแลวเสร็จภายใน 1 ภาค
เรียน  ถามีเหตุจําเปนผูขอเทียบโอนไมสามารถขอเทียบโอนไดภายในชวงเวลาที่กําหนด ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
             กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรูทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ เชน สถานประกอบการ สถาน
ประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
                    ใหดําเนินการตนภาคเรียนหรือกอนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกําหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จํานวนหนวยกิต/หนวยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผูกําลังเรียนและประสงคจะไปศึกษา
จากแหลงเรียนรูอ่ืนๆ ซึ่งจะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษากอน 
        3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ใหอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน 
พ้ืนฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันตอเหตุการณและสอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปจจุบัน 
       4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ไดจากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตามหลักฐาน
เดิมที่ปรากฏหรือใหผลการเรียนใหมที่ไดจากการประเมินดวยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย 
      5. นักเรียนที่ไดรับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน อยางนอย 1 ภาคเรียน 
      6. การจบหลักสูตรของผูขอเทียบโอน การใหหนวยกิต/หนวยการเรียนใหเปนไปตามเกณฑการจบหลักสูตรของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนกําหนด 



 

      7. การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักเรียนที่เขารวมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศเปนเวลา 
1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศกําหนดไวแลว 
     8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสูหลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนที่กระทรวงศึกษาธิการไดมีระเบียบ/คําสั่งกําหนดไวแลว 
     9. สถานศึกษาเปนผูจัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการเทียบ
โอนไวเปนหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแกผูยื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/หลักฐานที่เก่ียวของกับ 
การเทียบโอน พรอมทั้งจัดทําทะเบียนผูขอเทียบโอนผลการเรียนไวเพ่ือการอางอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูล 
การเทียบโอนไวในชองหมายเหตุโดยไมตองกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล 
การเรียนจากแหลงเรียนรูเดิมที่นํามาขอเทียบโอนไวดวยกัน 
    10. ผทูี่ประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะตองสมัครเขาเปนนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 
ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
13.*ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยเวลา  
(นาที ชั่วโมง วนั วนั

ทำการ เดอืน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของคำร้องและเอกสาร
ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรี 

 
 

2 

การ
พิจารณา
อนุญาต 

คณะกรรมการพิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการเรียน 

5 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรี 

 

3 

การแจ้งผล
การ
พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการขอ
เทียบโอนผลการเรียนและเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรี 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หน่วยเวลา  7 วัน 
14.งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกทีช่่องนี้ด้วย) 

ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   
  -ไม่มี- 



 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับ
จริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 
(ปพ.1)   

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา (Course 
Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนความรู ้
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที่แสดงถึง
ทักษะ/ประสบการณ์หรือ
ความเชี่ยวชาญในวิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอนทักษะ/
ประสบการณ ์
-รับรองสำเนาถูกต้อง 

16.ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   
หมายเหตุ  

17.*ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพ

กระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  

หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 
หมายเหตุ   

18.*ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร  
อัพโหลดไฟล์เอกสาร  ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

19.หมายเหตุ 
 
 



 

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 
 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2.หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือกกระทรวงของท่าน)  

 : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี 
3.ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4.หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5.กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานที่ของ
สถานศึกษา พ.ศ. 2539 
 

6.ระดับผลกระทบ   ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 
7.พื้นที่ให้บริการ     ☒ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

            ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
      ☐ ต่างประเทศ 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  หน่วยเวลา  

9.ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  (ใส่เป็นตัวเลข)  0 
 จำนวนคำขอท่ีมากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 

 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11.*ช่องทางการให้บริการ  

6) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  
จังหวัดภูเก็ต 83110 

  ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 
 ☒ วันจันทร ์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ 
 ☐ วันเสาร ์ ☐ วันอาทิตย์ 
 ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 ☐ มีพักเท่ียง 



 

  เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ  08.30     
     เวลาปิดรับคำขอ  16.30 
     (ในระบบจะให้เลือกเป็นตวัเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง)  

  หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) 

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผิดกฎหมาย 
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน 
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน รำคาญแก่ผู้อยู่

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ในทำนองเดียวกันในอาคารสถานที่

ของสถานศึกษา 
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในคำขออาคารสถานที่ 
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี 

ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น 
7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรียนการสอน

ของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 
13. *ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา  

(นาที ชั่วโมง 
วัน วนัทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

(ในระบบมีช่องให้เลือก
กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 

การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของคำ
ขอและเอกสาร
ประกอบคำขอ 

20 นาท ี สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรี 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอ
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานและแจ้งให้ผู้ยื่น
คำขอทราบทันทีกรณีที่
เห็นว่าคำขอไม่ถกูต้อง
หรือขาดเอกสารหรอื
หลักฐานใด 

2 

การพิจารณา
อนุญาต 

พิจารณาและจัดทำ
หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาเสนอ
ผู้อำนวยการโรงเรียน
ลงนาม 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

โรงเรียนวัดเทพ
กระษัตรี 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา 2 วัน 
 
 



 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน  หน่วยของเวลา   

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ ชดุ) 
หมายเหตุ 

1 บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 1 ฉบับ เอกสาร 
ต้องเหลืออายุเกิน 
3 เดือน ณ วันยื่น
คำขอ 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ฉบับ 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
  -ไม่มี- 
16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  Click here to enter text. 
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน 

17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  

อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาโรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  

ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 83110 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 
ชื่อเอกสาร โรงเรียนวัดเทพกระษัตรี  79  ถนนจอมเฒ่า  หมู่ 4  ตำบลเทพกระษัตรี  อำเภอถลาง  จังหวัดภูเก็ต 
83110 ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 
(ในระบบมีให้คลิก เพ่ืออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
หมายเหตุ  

19. หมายเหตุ 
 

 
 


