
 
คู่มือส ำหรับผู้รับบริกำร 

กำรเขียนแบบค ำร้องขอใบรับรองผลกำรเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบ้ำนพะเยียวตำสุ(อส.พป.๓๗) 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำศรีสะเกษ เขต ๓ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
กระทรวงศึกษำธิกำร 

 
 



คู่มือส ำหรับผู้รับบริกำร 
 กำรเขียนแบบค ำร้องขอใบรับรองผลกำรเรียนโรงเรียนบ้ำนพะเยียวตำสุ(อส.พป.๓๗) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) 
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ 

   ******************************************************************************** 
1. ชื่อกระบวนงำน : แบบค าร้องขอย้ายนักเรียน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงาน : โรงเรียนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการจัดการศึกษาในสถานศึกษา พ.ศ. 
2561  
ระเบียบการจัดการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ– 

ที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ระยะเวลำที่ก ำหนด : ไม่มี 
10. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 1. สถำนทีใ่ห้บริกำร ที่อยู่หน่วยงาน โรงเรียนบ้านพะเยียวตาสุ(อส.พป.๓๗) หมู่ ๒ ต าบลใจดี อ าเภอขุขันธ์ 
จังหวัดศรีสะเกษ/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

2. ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ – วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. (มีพักเที่ยง) 
11. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

สถำนะกำรศึกษำ : นักเรียนต้องมีสถานะการศึกษาเป็นปกติในช่วงที่ขอใบรับรอง นักเรียนต้องไม่ถูกลงโทษทาง
วินัยร้ายแรงที่ยังไม่มีการแก้ไข 

กำรตรวจสอบข้อมูล : โรงเรียนจะตรวจสอบข้อมูลการศึกษาของนักเรียนว่าถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
โรงเรียนจะตรวจสอบประวัติการลงทะเบียนเรียนและการเข้าชั้นเรียนของนักเรียน 

กำรตรวจสอบหนี้สิน : นักเรียนหรือผู้ปกครองต้องไม่มีหนี้สินคงค้างกับโรงเรียน เช่น ค่าธรรมเนียมการศึกษา ค่า
หนังสือ หรือค่าอุปกรณ์การเรียน โรงเรียนอาจก าหนดให้ช าระค่าธรรมเนียมค้างช าระ (ถ้ามี) ก่อนจะออกใบรับรองผลการ
เรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 



12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภท

ขั้นตอน 
รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำย
เหตุ 

๑) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้ปกครอง/
นักเรียน ยื่น
เอกสารหลักฐาน
การขอใบรับรองผล
การเรียน ตามเวลา
และสถานที่
สถานศึกษาเปิดท า
การ 

1 วัน โรงเรียนบ้าน
พะเยียวตาสุ
(อส.พป.๓๗) 

 

๒) การพิจารณา การพิจารณาออก
ใบรับรองผลการ
เรียน 

3 – 7 วัน โรงเรียนบ้าน
พะเยียวตาสุ
(อส.พป.๓๗) 

 

*ระยะด าเนินการรวม 8 วัน 

13. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
13.1 เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

13.2 เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 

14. ค่ำธรรมเนียม 
***ไม่มีค่าธรรมเนียมการสมัคร 

ที ่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 
 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

๑ รูปถ่ายขนาด 3*4 
ซม. 

- 2 - รูป ให้เขียนชื่อหลัง
รูป 

2 ส าเนาท าเบียนบ้าน - - 1 ฉบับ ให้เซ็นรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

๑ ค าร้องขอใบรับรองผล
การเรียน 

โรงเรียนบ้าน
พะเยียวตาสุ
(อส.พป.๓๗) 

๑ - ฉบับ  


