


คู่มือการให้บริการ โรงเรียนบ้านประตง 
(นักเรียน ผู้ปกครอง ชุมชน องค์กรท้องถิ่น) 

วัตถุประสงค์  
1. ให้เกิดความพึงพอใจในการใช้บริการ  
2. โรงเรียนมีระบบการให้บริการตามมาตรฐาน  
3. เพื่อสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงเรียน และผู้รับบริการ  

ขั้นตอนที่ 1 ประสานงานกับผู้รับผิดชอบ บันทึก เขียนคาร้อง แสดงความต้องการ  
ขั้นตอนที่ 2 มีเอกสาร หลักฐานประกอบ ตามที่โรงเรียนกาหนดในแต่ละเรื่องที่ขอรับบริการ  
ขั้นตอนที่ 3 โรงเรียนแจ้งกาหนดระยะเวลานัดหมาย  
ขั้นตอนที่ 4 ประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ  
ขอบข่ายการให้บริการ  

1. งานวิชาการ  
2. งานบริหารทั่วไป  
3. งานบุคคล  
4. งานงบประมาณ  

คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: สานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

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

1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ. 2550  

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551  

3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรียน
หลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้น พื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  



5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทาแบบรายงานผู้สำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตร แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552  

6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51  

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของ
สถานศึกษา พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547  

8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ข้อ 61)  

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลาง

ที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตาม

กฎหมาย / ข้อกาหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
9. ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  
ส่วนของคู่มือประชาชน  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาของ โรงเรียนสังกัด สพฐ.  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านประตง 20 หมู่ 5  

ตำบลทรายขาว อำเภอสอยดาว จังหวัดจันทบุรี 22180  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์  

☐ วันอาทิตย์ ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☐ มีพักเท่ียง  
เวลาเปิดรับคำขอ  
เวลาเปิดรับคำขอ 8.30 น.  
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น.  
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี)  
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคย

ออกเอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  



2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบ
แจ้งความมายื่น  

3. กรณีที่หลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

- การตรวจสอบเอกสารตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของคำขอและเอกสารประกอบ 
คำขอ 1 ชั่วโมง  
- การพิจารณาอนุญาตสืบค้นและตรวจสอบ เอกสารตามที่ร้องขอ 2 วัน  
- การลงนามอนุญาต จัดทำใบแทนเอกสาร ทางการศึกษา/แจ้งผล การสืบค้นและเสนอ  
ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 1 วัน  

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย)  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ  

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
- บัตรประจาตัวประชาชน  

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  
- ใบแจ้งความ  
- แบบคำร้อง  
- รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิ้ว  
- เอกสารฉบับเดิมที่ชำรุด  

16. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่
ช่องนี้) ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท  
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปีค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท  

 17. ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียนบ้านประตง 20 หมู่ 5 ตำบลทรายขาว  
อำเภอสอยดาว จังหวัดจันทบุรี 22180   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรีเขต 2  
ต.ตลาด อ.เมืองจันทบุรี จ.จันทบุรี 22000  
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

 



คู่มือสำหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง : ศึกษาธิการ  
สวนของการสรางกระบวนงาน  
 ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียน  
 หนว่ยงานที่รับผิดชอบ : โรงเรียนบ้านประตง 
 ประเภทของงานบริการ  
 หมวดหมูของงานบริการ  
 กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

 พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  

พ.ศ. 2550  
 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ  

เกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัด สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
 ระดับผลกระทบ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม บริการทั่วไป  
 พ้ืนที่ใหบริการ ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ท้องถิ่น สถาบันการศึกษา สวนกลางที่ตั้งอยูในภูมิภาค  
(ตามกฎกระทรวง) สวนกลางที่ตั้งอยูใน ภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ต่างประเทศ  
กฎหมายข้อบังคับ/ขอ้ตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
 ประกาศสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ
นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด 
ฯลฯ หน่วยเวลา  
  ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  
ส่วนของคูม่ือประชาชน  

 ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการขอมูลเท่านั้น)  
  ช่องทางการใหบ้ริการ  
  ติดตอด้วยตนเอง ณ สถานที่ใหบริการ  
สถานที่ใหบ้ริการ โรงเรียนบ้านประตง 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  
วันจันทร์ วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร์ วันเสาร์ วันอาทิตย์  
ไมเ่ว้นวันหยุดราชการ 
  



มีพักเที่ยง  
เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 น.  
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น.  

หมายเหตุ:  
  หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  
  หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียน ใน

แตล่ะปกีารศึกษา  
  ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้องครบถว้นแล้ว  
  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

1. รับสมัครและตรวจสอบ เอกสารการสมัคร  
2. ประกาศผล  
3. รายงานตัวนักเรียน  
ช่วงเวลาระหว่างข้ันตอนเปน็ไปตามประกาศโรงเรียน  

  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  
- ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) และ วันมอบตัว (1 ฉบับ)  
- รับรองสำเนาถูกต้อง  
- กรณีมีการ เปลี่ยนชื่อสกุล -ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) และ วันมอบตัว (1 ฉบับ)  

เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม  
หลักฐานการสมัคร  

- ใบสมัคร (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  
-หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา หรือ ใบรับรองผลการเรียน (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  
-ใบรับรองการเป็นนักเรียน (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  
-รูปถา่ยปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว (หลักฐานใช้ในวันสมัคร)  
-ใบมอบตัว (หลักฐานการมอบตัว)  
-หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา (หลักฐานการมอบตัว)  



คู่มือสำหรับประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง : กระทรวงศึกษาธิการ  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

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

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานโรงเรียนบ้านประตง  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้

อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลาง

ที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

☐ ต่างประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
9. ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
10.ข้อมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  
ส่วนของคู่มือประชาชน  

11. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใช้อาคารสถานที่ของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
12. ช่องทางการให้บริการ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านประตง 20 
หมู่ 5 ตำบลทรายขาว อำเภอสอยดาว จังหวัดจันทบุรี 22180  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์  

☐ วันอาทิตย์ ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☐ มีพักเท่ียง  
เวลาเปิดรับคำขอ  
เวลาเปิดรับคำขอ 8.30 น.  
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น.  
หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  



13. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคาขอ และในการพิจารณาอนุญาต(ถ้ามี) การขอใช้อาคาร
สถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี้  

1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทาในสิ่งผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  
3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุ

เดือดร้อน ราคาญแก่ผู้อยู่ อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืนๆ ในทานอง

เดียวกันในอาคารสถานที่ ของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคาขออาคารสถานที่  
6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วย

วัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็น
ผู้รับผิดชอบรักษาสถานที่นั้น  

7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือดาเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่
กระทบต่อ การเรียนการสอน ของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรค
การเมือง  
14. ขั้นตอน ระยะเวลา  

1. การตรวจสอบ เอกสาร ตรวจสอบความถูก ต้อง ครบถ้วนของคา ขอและเอกสาร 
ประกอบคาขอ 15 นาที  
2. การพิจารณา อนุญาต พิจารณาและจัดทาหนังสือแจ้งผลการ พิจารณาเสนอผู้อานวยการ
โรงเรียน ลงนาม 2 วัน  

15. งานบริการนี้ผ่านการดาเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดาเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  

16. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาขอ  
16.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

1. บัตรประจาตัว ประชาชน 1 ฉบับ  
2. สาเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ  

17. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่
ช่องนี้) ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  
หมายเหตุ ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามระเบียบของโรงเรียน  

18.ช่องทางการร้องเรียน  
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียนบ้านประตง 20 หมู่ 5 ตำบลทรายขาว  
อำเภอสอยดาว จังหวัดจันทบุรี 22180   



2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรีเขต 2 
ตำบลตลาด อำเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี 22000  
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ  
19.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี)  

ชื่อเอกสาร แบบคาร้องขอย้าย อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  



แบบคำขอใช้อาคารสถานที่ 
เขียนที่......................................................  
วันที่..............เดือน...................พ.ศ..................  

เรียน....................................................................  
ข้าพเจ้านาย/นาง/นางสาว.......................................................นามสกุล.................................................  
อายุ.......ปี อยู่บ้านเลขท่ี..................หมู่ที่................ถนน..........................ตำบล/แขวง................…............  
อำเภอ/เขต...............................จังหวัด......................................มีความประสงค์ขอใช้อาคารสถานที่ของ 
................................................................................ดังต่อไปนี้  

1. ข้าพเจ้าขอใช้อาคารสถานที่............................................................................................. 
.................……………………………………………………………………………………………………............................................ 
…………………………………………………………………………………………….………………………...........................................  
มีกำหนดระยะเวลา................วัน ตั้งแต่วันที่...............เดือน.........................พ.ศ...................... ถึงวันที่. ...........
เดือน..............................พ.ศ...............โดยมีบุคคลที่จะมาร่วมใช้อาคารสถานที่ประมาณ..........คน  

2. ยินดีชำระเงินค่าบำรุงตามที่สถานศึกษากำหนดคือ  
2.1 ค่านำ้ ค่าไฟ ตามความสิ้นเปลือง  
2.2 ค่าตอบแทนคนงานภารโรง จำนวน..........................คน  
2.3 ค่าบำรุงอาคารสถานที่ตลอดถึงการใช้ทรัพย์สินและอุปกรณ์ จำนวน................. บาท  

3. หากการใช้อาคารสถานที่ตลอดจนทรัพย์สินและอุปกรณ์ต่างๆ เสียหาย ข้าพเจ้ายินดี ชดใช้ให้และ
จัดการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพเดิม  

4. ข้าพเจ้าได้ทราบหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้อาคารสถานที่แล้ว และจะปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ หากมีการฝ่าฝืนหรือกระทำการใด ๆ อันเป็นการ ผิดระเบียบยินดีให้บอกเลิกการใช้
อาคารสถานที่ดังกล่าวได้ ความเห็นของหัวหน้าสถานศึกษาหรือผู้มีอำนาจอนุญาต 
............................................................................................................................. ................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  

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



ข้อตกลงในการใช้ไฟฟ้า และน้ำประปาร่วมกับสถานศึกษา 
สถานศึกษา ...........................................................  
วันที่.............เดือน..........................พ.ศ.............  

สถานศึกษา....................................................ยินยอมให้........................ .........................ผู้ขอใช้ไฟฟ้าและ
น้ำประปาร่วมกับสถานศึกษา ตั้งแต่วันที่..................เดือน.....................................พ.ศ.......................  
โดย..............................................จะเป็นผู้ชำระค่าไฟฟ้าและค่าน้ำประปาให้กบัสถานศึกษาเป็นประจำทุกเดือน 
ดังนี้*  

ตามสัดส่วนที่ใช้  
จำนวน.....................บาท (................................................................................................ ..............)  
 
 
 

ลงชื่อ................................................ผู้ขอใช้  
   (..........................................................)  
ลงชื่อ................................................ผู้อนุญาต  
   (............................................................)  
       ตำแหน่ง.....หัวหน้าสถานศึกษา  



คู่มือสาหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง : ศึกษาธิการ  
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  

1. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ: สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน: 
โรงเรียนบ้านประตง 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  

1. พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
2. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ.2550  
3. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546  

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป  

7. พื้นที่ให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☐ ส่วนกลาง

ที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

☐ ต่างประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) ระยะเวลาที่กำหนดตาม
กฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
9. ข้อมูลสถิติ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก  

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน  
จำนวนคำขอที่มากท่ีสุด  
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด  
ส่วนของคู่มือประชาชน  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพ่ือใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1. ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
สถานที่ให้บริการ โรงเรียนบ้านประตง 20 หมู่ 5 ตำบลทรายขาว อำเภอสอยดาว  
จังหวัดจันทบุรี 22180   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์  



☐ วันอาทิตย์ ☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☐ มีพักเท่ียง  
เวลาเปิดรับคำขอ  
เวลาเปิดรับคำขอ 8.30 น.  
เวลาปิดรับคำขอ 16.30 น.  

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

1. ให้ผู้ปกครองยื่นคาร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดทาหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ 

บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กาหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วนแล้ว  
13. ขั้นตอน ระยะเวลา  

1. การตรวจสอบ เอกสาร ตรวจสอบความถูก ต้อง ครบถ้วนของ คาขอและเอกสาร 
ประกอบคำขอ ระยะเวลา 1 ชั่วโมง  

2. การตรวจสอบ เอกสาร จัดทาเอกสาร หลักฐาน ประกอบการย้ายออก  
1) หลักฐานแสดงผลการ เรียน (ปพ.1)  
2) ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ  
3) สมุดรายงานประจาตัว นักเรียน (ถ้ามี)  
4) แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) ระยะเวลา 2 วัน  

3. การลงนามอนุญาตจัดทาหนังสือเอกสารเสนอผู้อานวยการโรงเรียนลงนาม 
ระยะเวลา1 ชั่วโมง  

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา  

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาขอ  
15.1 เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ บัตรประจำตัวประชาชน 1 ฉบับ  
15.2 เอกสารอ่ืน ๆ สาหรับยื่นเพิ่มเติม  

1) แบบคำร้องขอย้ายออก ต่อโรงเรียน 1 ฉบับ  
2) เอกสารยืนยันการรับย้าย จากโรงเรียนปลายทาง 1 ฉบับ  
3) เอกสาร หลักฐาน แสดงผลการเรียน (ปพ. 1) 1 ฉบับ  
4) ใบรับรองเวลาเรียน และ คะแนนเก็บ หากย้าย ระหว่างภาคเรียน 1 ฉบับ  
5) สมุดรายงานประจำตัว นักเรียน 1 ฉบับ  
6) แบบบันทึกสุขภาพ 1 ฉบับ  
 



16. ค่าธรรมเนียม รายละเอียดค่าธรรมเนียม ร้อยละ  

☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้)  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

หมายเหตุ  
17. ช่องทางการร้องเรียน  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียนบ้านประตง 20 หมู่ 5 ตำบลทรายขาว  
อำเภอสอยดาว จังหวัดจันทบุรี 22180   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาจันทบุรีเขต 2 
ตำบลตลาด อำเภอเมืองจันทบุรี จังหวัดจันทบุรี 22000  
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579  

หมายเหตุ  
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม ถ้ามี)  

ชื่อเอกสาร แบบคาร้องขอย้าย อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร  
(หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง)  
 


