


 

 

 

     โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 2 

2 

คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 

 

1. การรับนักเรยีนของโรงเรียนชุมชนศลิาเพชร  
2. การขอย้ายเขา้เรียนของโรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  
3. การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนชุมชนศลิาเพชร  
4. การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนชุมชนศลิาเพชร  
5. การขอเทียบโอนผลการเรียนของนกัเรียนในโรงเรียนชุมชนศลิาเพชร  
6. การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  
7. การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนชุมชนศลิาเพชร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 

คู่มือส ำหรบัประชำชน:กำรรบันกัเรียนของโรงเรียนชุมชนศิลำเพชร 
 

หน่วยงำนที่ให้บริกำร:โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร สพป.น่าน เขต 2  กระทรวงศึกษาธิการ  
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 

หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ./ สพทสพฐ. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา 
ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว http://plan.bopp-
obec.info/  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  เลขที่ 156 หมู่ 8 บ้านป่าตองดอนทรายทอง  เปิดให้บริการวัน ทุกวัน(ไม่เว้น 

ต าบลศิลาเพชร  อ าเภอปัว จังหวัดน่าน  55120  วันหยุดราชการ) 
ติดต่อด้วยตัวเอง : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

  

ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม: 120 วัน 
 

ขั้นตอน ระยะเวลำ ส่วนที่รับผิดช 
   

1.กำรตรวจสอบเอกสำร 1 วัน โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร 

รับสมัครและตรวจสอบเอกสารการสมัคร   

2.กำรพิจำรณำ   

สอบ และ/หรือ จับฉลาก   

3.กำรพิจำรณำ   

ประกาศผล   

4.กำรพิจำรณำ   

รายงานตัวนักเรียน   

5.กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ   

มอบตัว/ขึ้นทะเบียนนักเรียน   
   

หมายเหตุ: ช่วงเวลาระหว่างขั้นตอน1-5เป็นไปตามประกาศโรงเรียน   
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 

 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ   ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
    

1)  ส ำเนำทะเบียนบำ้น กรมการปกครอง 

 ฉบับจริง 1 ฉบับ  

   ฉบับส ำเนำ 2 ฉบับ  

 หมำยเหตุ- ใช้ในวันสมัคร1ฉบับและวันมอบตัว1 ฉบับ  

   - รับรองส าเนาถูกต้อง  
   

2) ใบส ำคัญกำรเปลี่ยนชือ่ กรมการปกครอง 

 ฉบับจริง 1 ฉบับ  

  ฉบับส ำเนำ 2 ฉบับ  

 หมำยเหตุ- กรณีมีการเปล่ียนช่ือ-สกุล  

   - ใช้ในวันสมัคร1ฉบับและวันมอบตัว1 ฉบับ  

   - รับรองส าเนาถูกต้อง  
   

3) ใบสมัคร(หลักฐำนใชใ้นวันสมัคร) - 

 ฉบับจริง 1 ชุด  

   ฉบับส ำเนำ 0 ฉบับ  

 หมำยเหตุ- หลักฐานใช้ในวันสมัคร  
   

4) หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ หรือ ใบรับรองผลกำรเรียน - 

 (หลักฐำนใชใ้นวันสมัคร)  

 ฉบับจริง1 ฉบับ  

  ส ำเนำ 1 ฉบับ  

 หมำยเหตุ- เฉพาะระดับมัธยม  

   - รับรองส าเนาถูกต้อง  
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ล ำดับ   ชื่อเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 

5) ใบรับรองกำรเป็นนักเรียน(หลักฐำนใชใ้นวันสมัคร) - 

 ฉบับจริง1 ฉบับ  

  ส ำเนำ 1 ฉบับ  

 หมำยเหตุ- เฉพาะระดับมัธยม  

   - รับรองส าเนาถูกต้อง  
    

6) รูปถ่ำยปัจจุบัน ขนำด1นิ้ว(หลักฐำนใช้ในวันสมัคร) -  

 ฉบับจริง2 ฉบับ   

 ส ำเนำ 0 ฉบับ   

 หมำยเหตุ-   
    

7) ใบมอบตัว(หลักฐำนกำรมอบตัว) -  

 ฉบับจริง1 ชุด   

 ส ำเนำ 0 ชุด   

 หมำยเหตุ หลักฐานใช้ในวันมอบตัว   
    

8) หลักฐำนแสดงวุฒิกำรศึกษำ(กฐำนกำรมอบตัว) -  

 ฉบับจริง1 ฉบับ   

 ส ำเนำ 1 ฉบับ   

 หมำยเหตุ- หลักฐานใช้ในวันมอบตัว   

  - เฉพาะระดับมัธยม   

  - รับรองส าเนาถูกต้อง   
     

 

ค่ำธรรมเนียม    
     

ล ำดับ  รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ)  
    

1) มีค่ำใช้จ่ำยอื่นในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

 หมายเหตุ: -   

    

คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 



 

 

 

     โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาน่าน เขต 2 

6 

 
 
 
 

 
 
 

 

หมำยเหตุ        หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเร่ืองที่ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศกึษาตาม ระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา นัน้ ๆ ก าหนด  
(ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 
 

                       คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชุมชนศิลำเพชร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 

 

ข้อมูลส ำหรับเจ้ำหน้ำที ่
 
 
 

ชื่อกระบวนงำน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด. สพฐ 
 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน  

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง : 
 

1) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ สังกัด 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550  
 

3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545 
 

ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ใหบ้ริกำร:สถาบันการศึกษา 
 

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กหนดระยะเวลำ : ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบาย 
และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนดฯลฯ : 120.0 
 

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน : ส ำเนำคู่มือประชำชน 18/07/2015 15:06  
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน:กำรขอย้ำยเข้ำเรียนของโรงเรยีนชุมชนศิลำเพชร 

หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร:โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร สพป.น่าน เขต 2  กระทรวงศึกษาธิการ  
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
 

2. โรงเรียนพจิารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นนักเรียนและผู้ปกครองที่
สอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน  
2.3 แผนการเรียนฯลฯ 

 
3. ให้ผู้ปกครองยืน่เอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม(แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับ ย้ายจาก
โรงเรียน  
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือบเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง เริ่มนับครบถ้วนแล้ว 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  เลขที่ 156 หมู่ 8 บ้านป่าตอง 
ดอนทรายทอง ต าบลศิลาเพชร  อ าเภอปัว จังหวัดน่าน  
55120  
ติดต่อด้วยตัวเอง : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของ
โรงเรียน 

 

เปิดให้บริการวัน ทุกวัน(ไม่เว้น 

วันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

 
  

 

 

ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม:3 วัน 

 

ล ำดับ ข้ันตอน  ระยะเวลำ  ส่วนที่รบัผิดชอบ 
 

      
 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร  1 ช่ัวโมง   
 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ ค าขอและเอกสาร    
 

 ประกอบค าขอ     
 

 หมายเหตุ:     
 

       

2) กำรพิจำรณำ  1 วัน   
 

 ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผู้เรียน    
 

 หมายเหตุ:    โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  

     
 

      
 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ  1 ช่ัวโมง   
 

 จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา    
 

 หมายเหตุ:     
 

       

4) -  1 วัน   
 

 ด าเนินการมอบตัว     
 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนนี้ไม่นับเวลาต่อเนื่องจากขั้น1-3    
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ  ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ   หมำยเหตุ 
     

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน 1) ของนักเรียน(ยื่นวันมอบตัว) 
 ฉบับจริง0 ฉบับ 2) รับรองส าเนาถูกต้อง 

 ส ำเนำ1 ฉบับ   
    

2) บัตรประจ ำตัวประชำชน 1) ของผู้ปกครอง 

 ส ำเนำ1 ฉบับ 2) รับรองส าเนาถูกต้อง 
    

3) ส ำเนำทะเบียนบำ้น 1) ของนักเรียน(ยื่นวันมอบตัว) 
 ส ำเนำ1 ฉบับ 2) รับรองส าเนาถูกต้อง 
    

4) ส ำเนำทะเบียนบำ้น 1) ของผู้ปกครอง 

 ฉบับจริง0 ฉบับ 2) รับรองส าเนาถูกต้อง) 

 ส ำเนำ2 ฉบับ   
    

5) แบบค ำร้องขอย้ำยเข้ำเรียน  - 
 ฉบับจริง1 ฉบับ   

 ส ำเนำ0 ฉบับ   
    

6) เอกสำรหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน(ปพ.1)  - 
 ฉบับจริงฉบับ   

 ส ำเนำ0 ฉบับ   
    

7) ใบรับรองเวลำเรียน และคะแนนเก็บ หำกย้ำยระหว่ำงภำคเรียน  - 
 ฉบับจริง1 ฉบับ   

 ส ำเนำ0 ฉบับ   
    

8) สมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน  (ถ้ามี) 
 ฉบับจริง1 ฉบับ   

 ส ำเนำ0 ฉบับ   
    

9) แบบบันทึกสุขภำพ  (ถ้ามี) 
 ฉบับจริง1 ฉบับ   

 ส ำเนำ0 ฉบับ   
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 

 

ล ำดับ  ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ   หมำยเหตุ 
         

 10)  ค ำอธิบำยรำยวิชำเพิ่มเติม  (กรณีมีการเทียบโอน)  

   ฉบับจริง1 ฉบับ     

   ส ำเนำ0 ฉบับ     
       

 11)  ระเบียนสะสม  ถ้ามี  

   ฉบับจริง1 ฉบับ     

   ส ำเนำ0 ฉบับ     
       

 12)  เอกสำรส่งตัวจำกโรงเรียนเดิม(แบบ พฐ.19/1 หรือ แบบ บค. 20)  หากโรงเรียนรับย้าย  

   ฉบับจริง1 ฉบับ     

   ส ำเนำ0 ฉบับ     
       

 13)  รูปถ่ำยปัจจุบัน ขนำด1นิ้ว  หลักฐานใช้ในวันมอบตัว  

   ฉบับจริง2 ฉบับ     

   ส ำเนำ0 ฉบับ     
       

 14)  ใบมอบตัว  หลักฐานใช้ในวันมอบตัว  

   ฉบับจริง1 ฉบับ     

   ส ำเนำ0 ฉบับ     
        

 ค่ำธรรมเนียม     
       

 ล ำดับ  รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม  ค่ำธรรมเนียม (บำท)   
          

1) มีค่ำใช้จ่ำยอื่นในกำรมอบตัวเป็นไปตำมประกำศของโรงเรียน 
2) ค่ำธรรมเนียม0 บาท  
3) หมายเหตุ: - 
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  คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
    

 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร 
    

 ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร  
    

 1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน  

  หมายเหตุ: -  
    

 2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  

  หมายเหตุ: -  
    

 3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร1579  

  หมายเหตุ: -  
    

 4) ศูนย์บริการประชาชน(1111) ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก  

  เขตดุสิต กทม.  

  หมายเหตุ: -  
    

 5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

  หมายเหตุ: เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300 / สายด่วน1111 / www.1111.go.th /  

  ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300  
    

 แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
   

 ล ำดั ช่ือแบบฟอรม์  
    

  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
    

 
 

หมำยเหต ุ
 

- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 
 

 

ข้อมูลส ำหรบัเจ้ำหน้ำที ่
 
 

 

ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด. สพฐ 
 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 
 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง:  

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

ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พื้นที่ใหบ้ริกำร:สถาบันการศึกษา  

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ:-  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนดฯลฯ : 0.0  

ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: ส าเนาคู่มือประชาชน18/07/2015 15:27 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน:กำรขอย้ำยออกนกัเรียนของโรงเรียนชุมชนศิลำเพชร  

หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร:โรงเียนกระสังพิทยาคม สพม.เขต 32 กระทรวงศึกษาธิการ  
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 

1. ให้ผู้ปกครองย่ืนค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  
2. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณา และจดัท าหนังสือส่งตัวนกัเรียน(แบบพฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20)  
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีาหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อไดต้รวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

 

ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร 

โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  เลขที่ 156 หมู่ 8 บ้านป่าตอง 
ดอนทรายทอง ต าบลศิลาเพชร  อ าเภอปัว จังหวัดน่าน  55120  

ติดต่อด้วยตัวเอง : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของ
โรงเรียน 

 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

เปิดให้บริการวัน ทุกวัน(ไม่เว้น 

วันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 
 

ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม: 4 วัน 

 

ล ำดับ  ข้ันตอน  ระยะเวลำ ส่วนที่รบัผิดชอบ 
     

1) กำรตรวจสอบเอกสำร  1 ช่ัวโมง โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของ ค าขอและเอก   

 ประกอบค าขอ    

 หมายเหตุ: -    
     

2) กำรตรวจสอบเอกสำร  2 วัน  

 จัดท าเอกสาร หลักฐานประกอบการย้ายออก   

 1. หลักฐานแสดงผลการเรียน(ปพ.1)    

 2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ   

 3. สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน(ถ้าม)ี   

 4. แบบบันทึกสุขภาพ(ถ้ามี)    

 หมายเหตุ: -    
     

3) กำรตรวจสอบเอกสำร  1 ช่ัวโมง  

 จัดท าหนังสือ เอกสารเสนอผู้อ านวยการโรงเรีย   

 หมายเหตุ: -    
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 
 

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 
 

ล ำดับ  ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ  หมำยเหต ุ
    

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน 

ฉบับจริง1 ฉบับ 

ส ำเนำ0 ฉบับ 

แสดงหลักฐานการเป็นผู้ปกครอง 

นักเรียนท่ีมาท าเรื่องย้าย 

 

 
   

2) แบบค ำร้องขอย้ำยออกต่อโรงเรียน(พฐ.19) 

ฉบับจริง1 ฉบับ 

ส ำเนำ0 ฉบับ 

- 
  

  
   

3) เอกสำรยืนยันกำรรับย้ำยจำกโรงเรียนปลำยทำง 

ฉบับจริง1 ฉบับ 

ส ำเนำ0 ฉบับ 

- 
  

  
   

4) เอกสำร หลักฐำนแสดงผลกำรเรียน(ปพ.1) 

ฉบับจริง1 ฉบับ 

ส ำเนำ0 ฉบับ 

- 
  

  
   

5) ใบรับรองเวลำเรียน และคะแนนเก็บ หำกย้ำยระหว่ำงภำคเรียน 

ฉบับจริง1 ฉบับ 

ส ำเนำ0 ฉบับ 

(ถ้ามี) 
  

  
   

6) สมุดรำยงำนประจ ำตัวนักเรียน 

ฉบับจริง1 ฉบับ 

ส ำเนำ0 ฉบับ 

(ถ้ามี) 
  

  
   

7) แบบบันทึกสุขภำพ 

ฉบับจริง1 ฉบับ 

ส ำเนำ0 ฉบับ 

(ถ้ามี) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท )  
    

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
   

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร   
    

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร  
    

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน   

 หมายเหตุ: -   
  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 หมายเหตุ: -   
    

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร1579   

 หมายเหตุ: -   
  

4) ศูนย์บริการประชาชน(1111) ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก 

 กทม.   

 หมายเหตุ: -   
    

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี   

 หมายเหตุ: เลขที่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300 / สายด่วน1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

 ปณ.1111 เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300   
    

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก   
    

ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์   
   

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 
 

 

ข้อมูลส ำหรบัเจ้ำหน้ำที ่
 
 

 

ชื่อกระบวนงำน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด. สพฐ หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานนักงานคณะกรรมการการศึกษาส ขั้นพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออก
ใบอนุญาต/รับรอง 
 
 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการ.ศึกษา พ.ศ.2550  
2) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545  
3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การสง่เด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ.2546  

ระดับผลกระทบ : บริการท่ัวไป  

พื้นที่ใหบ้ริกำร:สถาบันการศึกษา  

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ:-  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนดฯลฯ: 0.0  

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน:สาเาคู่มือประชาชน18/07/2015 15:50 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน:กำรขอลำออกของนกัเรียนในโรงเรยีนสังกดั. สพฐ  

หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร:โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร สพป.น่าน เขต 2 กระทรวงศึกษาธิการ  
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต การขอลาออกของ
นักเรียนสังกัด. สพฐมีหลักเกณฑ์และเง่ือนไข ดังนี้ 

 
1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี16 

 
2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคบั และมีอายุต่16ปี ต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยนรูปแบบากว่า การศึกษาเท่าน้ัน 

 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมือ่ไดต้รวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร 

โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  เลขที่ 156 หมู่ 8 บ้านป่าตอง 
ดอนทรายทอง ต าบลศิลาเพชร  อ าเภอปัว จังหวัดน่าน  
55120  
ติดต่อด้วยตัวเอง : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของ
โรงเรียน 

 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

เปิดให้บริการวัน ทุกวัน(ไม่เว้น 

วันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 
 

ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม :4 วัน 

 

ล ำดับ ข้ันตอน ระยะเวลำ  หมำยเหต ุ
       

1) กำรตรวจสอบเอกสำร  1 ช่ัวโมง  - 
 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค าร้องและเอกสาร      

 ประกอบค าร้อง      
       

2) กำรตรวจสอบเอกสำร   2 วัน  - 
 ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนและจัดท าเอกสารหลักฐาน      

 ประกอบการลาออก      

 1. หลักฐานแสดงผลการเรียน(ปพ.1)      

 2. ใบรับรองเวลาเรียน และคะแนนเก็บ      

 3. สมุดรายงานประจ า ตัวนักเรียน(ถ้ามี)      

 4. แบบบันทึกสุขภาพ(ถ้ามี)      
       

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ  1 ช่ัวโมง  - 
 จัดท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม      
       

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ      
      

ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ    หมำยเหต ุ
     

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน   รับรองส าเนาถูกต้อง 

 ฉบับจริง0 ฉบับ      

 ส ำเนำ1 ฉบับ      
      

2) ใบค ำร้องขอลำออก    - 
 ฉบับจริง1 ฉบับ      

 ส ำเนำ0 ฉบับ      
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ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ    หมำยเหต ุ

3) รูปถ่ำย1 นิ้ว    - 
 ฉบับจริง2 ฉบับ      

 ส ำเนำ0 ฉบับ      
       

 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

 ล ำดับ  รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม  ค่ำธรรมเนียม (บำท )   
         

    ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม    
     

 ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร    
       

 ล ำดับ  ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร   
          

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร1579 
4) ศูนย์บริการประชาชน(1111) ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโ เขตดุสิต กทม. 
5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ: เลขที่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300 / สายด่วน1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ ปณ.1111 เลขที1่ ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300)) 

 
 

 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
 

ล ำดับ  ช่ือแบบฟอรม์ 
   

  ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
   

หมำยเหต ุ  

-   
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 
 

ข้อมูลส ำหรบัเจ้ำหน้ำที ่
 
ชื่อกระบวนงำน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด. สพฐ  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน  

พื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550  

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.2546  
3) พ.ร.บ. การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.2545 

ระดับผลกระทบ:บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พื้นที่ใหบ้ริกำร: สถาบันการศึกษา  

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ:-  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนดฯลฯ:0.0  

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน:สาเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 15:54 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน:กำรขอเทียบโอนผลกำรเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสงักดั. สพฐ  

หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร:โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร สพป.น่าน เขต 2 กระทรวงศึกษาธิการ  
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 

หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนนิการเทียบโอนผลการเรียน 
 

2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมนิจากความรู้ความสามารถ ทักษะ หรือ ประสบการณ์

ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลายไมซ่ับซอ้นท้ังนี้ใหค้ านึงถึง ประโยชนข์องผู้เทียบโอนผลการเรยีนเป็นส าคญั 
 

3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพจิารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตร ท่ีอยูในระดับ
เดียวกัน 
 
 

แนวทำงกำรเทียบโอนผลกำรเรยีน 
 

4. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจดัการศึกษาลักษณะการจัดหลักสตูร และสาระการเรียนรูซึ่งมคีวาม

แตกต่างหลากหลายโดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑแ์ละวิธีการจดัการศึกษาของ สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน 

5. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนนิการได ้2 กรณดีังนี ้
 

กรณีที1่การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณ์ต่าง ๆ ได้แก่ การย้ายสถานศึกษา การเปล่ียนรูปแบบ 
การศึกษา การย้ายหลักสูตร ใดให ้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรก ท่ีสถานศึกษารับผู้ขอ
เทียบโอนเป็นนักเรียน / นกัศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียนท้ังนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้ว
เสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ ภายในช่วงเวลาท่ีก าหนดใหอ้ยู่ในดุลย
พินิจของสถานศึกษา  

กรณีที2่การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณจากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ เช่นสถานประกอบการ สถานประกอบ  
อาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพบ้านเรียน (Home School) ฯลฯ  

ใหด้ าเนินการต้นภาคเรียนหรือ ก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน ก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา จ านวน
หน่วย กิต/หนวยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสมรวมทั้งกรณีของผู้ก าลังเรียน  
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 

 

และประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่น ๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน   

3. การก าหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอนอยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนหรือ โดยพิจารณาบน 
พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการ เปล่ียนแปลงในโลกปัจจุบัน 

4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ ผลการเรียนตาม
หลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ี หลากหลาย 

5. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนอย่างน้อย  1 ภาคเรียน  
6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตรของ

สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด  
7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีเข้าร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่างประเทศเป็นเวลา  

1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ ก าาหนดไว้แล้ว  
8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการถือปฏิบัติตามแนวทางให้ การเทียบโอนผลการ

เรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค าส่ังก าหนดไว้แล้ว 
 

9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียน โดยบันทึกผลการ

เทียบโอนไว้เป็นหลักฐานและออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แกผู้่ยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/ หลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง

กับการเทียบโอน พร้อมท้ังจัดท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อ การอ้างอิง สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูล

การเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียน เดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผล

การเรียนจากแหลงเรียนรู้เดิมท่ีน ามาขอเทียบโอน ไว้ด้วยกัน 
 

10. ผู้ท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผลการเรียน ท้ังนี้ 

ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 

สถำนที่ใหบ้รกิำร  ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร  

โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  เลขที่ 156 หมู่ 8 บ้านป่าตอง (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ) ก าหนด  

ดอนทรายทอง ต าบลศิลาเพชร  อ าเภอปัว จังหวัดน่าน  55120   ต้ังแต่เวลา08:30 - 16:30 น.  

ติดต่อด้วยตัวเอง : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของ
โรงเรียน         
         

ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ        

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม: 7 วัน        
       

ข้ันตอน     หมำยเหต ุ 
        

1) กำรตรวจสอบเอกสำร     -  

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าร้องและเอกสารประกอบค าร้อง   

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)        

2) กำรพิจำรณำ        

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน(ระยะเวลา 5 วัน)   

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ        

จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอเทียบโอนผลการเรียนและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม   

(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)        
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รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ 

     

ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ   หมำยเหต ุ  
     

1) ระเบียนแสดงผลการเรียน(ปพ.1)   ฉบับจริง1 ชุด   

2) ประมวลรายวิชา(Course Syllabus)    ส ำเนำ1 ชุด  

3) ค าอธิบายรายวิชา    - ใช้กรณีเทียบโอนความรู้  

4) เอกสาร/หลักฐานท่ีแสดงถึงทักษะ/ประสบการณ์หรือความ    - รับรองส าเนาถูกต้อง  

เช่ียวชาญในวิชานั้นๆ        
         

 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม  ค่ำธรรมเนียม (บำท )  
     

 ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม   
   

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร   
   

ล ำดั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร  
    

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน   
  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร1579   
  

4) ศูนย์บริการประชาชน(1111) ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถ 

 เขตดุสิต กทม.   
  

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 หมายเหตุ: เลขที่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300 / สายด่วน1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขที่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300   
     

 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 

 
 

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 
 

ล ำดั  ช่ือแบบฟอรม์ 
   

  ไม่มีแบบฟอร์มตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
   

หมำยเหต ุ  

-   
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 
 

 

ข้อมูลส ำหรบัเจ้ำหน้ำที ่
 
 

 

ชื่อกระบวนงำน:การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด. สพฐ  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน  

พื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุมัติ  

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง  

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา..2550 พ 
 

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องรเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษาระดับ ปริญญา 
 

ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

พื้นที่ใหบ้ริกำร: สถาบันการศึกษา  

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ:-  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนดฯลฯ: 0.0  

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน18/07/2015 16:05 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน:กำรขอใบแทนเอกสำรทำงกำรศึกษำของโรงเรียนสงักัด. สพฐ  

หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร:โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร สพป.น่าน เขต 2 กระทรวงศึกษาธิการ  
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 

ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร 
 

ฉบับจริงให้แล้วใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริงโดย ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด กรณีท่ี
หลักฐานสูญหายและขอใหม่(ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมายื่น กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น า
เอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  เลขที่ 156 หมู่ 8 บ้านป่าตอง เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ดอนทรายทอง ต าบลศิลาเพชร  อ าเภอปัว จังหวัดน่าน  55120  (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
ติดต่อด้วยตัวเอง : โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของ
โรงเรียน ต้ังแต่เวลา08:30 - 16:30 น. 
  

 
 

ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ  

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม:4 วัน 
 

ล ำดับ ข้ันตอน ส่วนที่รบัผิดชอบ  หมำยเหต ุ
     

1) กำรตรวจสอบเอกสำร โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร - 
 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค าขอและเอกสาร    

 ประกอบค าขอ(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)    
    

2) กำรพิจำรณำ โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร - 
 สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามท่ีร้องขอ    

 (ระยะเวลา 2 วัน)    
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 

 

ล ำดับ  ข้ันตอน ส่วนที่รบัผิดช  หมำยเหต ุ
        

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร  กรณีไม่พบหลักฐาน 

 จัดท าใบแทนเอกสารทางการศึกษา/แจ้งผลการสืบค้น และ     จะแจ้งผลการสืบค้น 

 เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม       

 (ระยะเวลา 1 วัน)       
        

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ       
     

ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร  
      

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน   กรมการปกครอง  

 ฉบับจริง1 ฉบับ       

 ส ำเนำ 0 ฉบับ       

 หมำยเหตุ: กรณีผู้ท่ีจบไปแล้ว       
      

2) ใบแจ้งควำม   กองบัญชาการต ารวจ  

 ฉบับจริง1 ฉบับ       

 ส ำเนำ 0 ฉบับ       

 หมำยเหตุ: กรณีเอกสารสูญหาย       
      

3) แบบค ำร้อง   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษ  

 ฉบับจริง1 ฉบับ   ขั้นพื้นฐาน  

 ส ำเนำ 0 ฉบับ       

 หมำยเหตุ: -       
      

4) รูปถ่ำยหน้ำตรง ขนำด1นิ้ว   ส านักงานคณะกรรมการ  

 ฉบับจริง2 ฉบับ   การศึกษาข้ันพื้นฐาน  

 ส ำเนำ 0 ฉบับ       

 หมำยเหตุ: -       

 สวมเช้ิตขาว ไม่สวมแว่น/หมวก ถ่ายไว้ไม่เกิน6เดือน     
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร 
 
 

5) เอกสำรฉบับเดิมที่ช ำรุด   ส านักงานคณะกรรมการการศึกษ  
 ฉบับจริง 1 ฉบับ   ขั้นพื้นฐาน  
 ส ำเนำ 0 ฉบับ       
         

 

ล ำดับ ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร  
     

 หมำยเหตุ: กรณีขอแทนใบช ารุด   
    

ค่ำธรรมเนียม   
    

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท )   
    

1) ค่ำออกเอกสำรทำงกำรศึกษำฉบบัใหมท่ดแทนฉบบัเดิม ค่ำธรรมเนียม20 บาท 

 หมายเหตุ: กรณีเกิน10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ30 บาท   

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร   
   

ล ำดับ ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบรกิำร  
    

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่โรงเรียน   
  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
    

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร1579   
  

4) ศูนย์บริการประชาชน(1111) ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนน 

 เขตดุสิต กทม.   
  

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 หมายเหตุ: เลขที่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300 / สายด่วน1111 / www.1111.go.th 

 / ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300   
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก 

 

ล ำดับ ช่ือแบบฟอรม์ 
  

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
   
หมำยเหตุ- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 

ข้อมูลส ำหรบัเจ้ำหน้ำที ่
 

ชื่อกระบวนงำน:การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด. สพฐ  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน  

พื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง:  

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550  
2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2551   

ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี.616/2552สพฐ เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน(ปพ.1) ลงวันท่ี30 กันยายน2552  

3) ค าส่ังกระทรวงศึกษาท่ี.617/2552สพฐ เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษ พื้นฐาน
(ปพ. 2) ลงวันท่ี30 กันยายน2552  

4) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการฐ .ท่ี293/2551สพ เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน11 กรกฎาคม 
51  

5) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี618/2552สพฐ. เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน(ปพ.3) ลงวันท่ี30 กันยายน2552  

6) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษาพ.ศ.2547 
ประกาศเมื่อ30 กันยายน2547 

7) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ2526และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

พื้นที่ใหบ้ริกำร:สถาบันการศึกษา  

กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ:0  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนดฯลฯ: 0.0  

ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน18/07/2015 16:06 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 

คู่มือส ำหรบัประชำชน:กำรขอใช้อำคำรสถำนที่ของโรงเรียนสังกดั. สพฐ  

หน่วยงำนที่ใหบ้รกิำร:โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร สพป.น่าน เขต 2 กระทรวงศึกษาธิการ  
 

 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนญุำต 
 

การขอใช้อาคารสถานท่ีอนุญาตให้ใช้เป็นการช่ัวคราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปนี ้ 

ไม่ใช้อาคารสถานท่ีกระท าในส่ิงผิดกฎหมาย  

ไม่ใช้อาคารสถานท่ีในการแสดงท่ีขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อประชาชน  

ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ท่ีจะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อ  

อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  

ไม่ใช้อาคารสถานท่ีจัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆนองเดียวกันในอาคารสถานท่ีในท   

ของสถานศึกษา  

ไม่ใช้อาคารสถานท่ีเพื่อการอย่างอื่นนอกเหนือไปจากท่ีระบุไว้ในค าขออาคารสถานท่ี  

โดยท่ีสถานศึกษาเป็นสถานท่ีราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธ 
 

ตลอดท้ังต้องเช่ือฟังหัวหน้าสถานศึกษาผู้ท่ีได้รับมอบหมายหรือ ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบรักษาสถานท่ีนั้น การใช้อาคารสถานท่ีเพื่อหาเสียง
เลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่กระทบต่อ การเรีย  

ของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง  

ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร 
 

สถำนที่ให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

โรงเรียนชุมชนศิลาเพชร 156 หมู่ 8 บ้านป่าตองดอนทรายทอง  เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
ต าบลศิลาเพชร อ าเภอปัว จังหวัดน่าน 55120 
/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน ต้ังแต่เวลา08:30 - 16:30 น. 
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 
 

ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม: 3 วัน 

 

ล ำดบั ข้ันตอน ระยะเวลำ หมำยเหต ุ
         

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 15 นาที  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าขอและ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค าขอและเอก     รายการเอกสารหรือหลักฐานและ 

 ประกอบค าขอ     แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอ ทราบทันทีท่ีเห็นว่า 

      

ค าขอไม่ถูกต้องเอกสารหรือหลักฐานใดไม่
ครบถ้วน 

         

2) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 2 วัน  -   

 พิจารณาและจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา        

 ผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม        
         

รำยกำรเอกสำร หลักฐำนประกอบ        
      

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพิม่เตมิ  หน่วยงำนภำครัฐผู้ออกเอกสำร   
         

1) บัตรประจ ำตัวประชำชน     กรมการปกครอง  

 ฉบับจริง1 ฉบับ        

 ส ำเนำ1 ฉบับ        

 หมำยเหตุเอกสารต้องเหลืออายุเกิน3เดือน ณ วันยื่นค าขอ      
        

2) ส ำเนำทะเบียนบำ้น     กรมการปกครอง  

 ฉบับจริง1 ฉบับ        

 ส ำเนำ1 ฉบับ        

 หมำยเหตุ: เอกสารต้องเหลืออายุเกิน3เดือน ณ วันยื่นค าขอ      
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 
 
 

 

ล ำดั รำยละเอียดค่ำธรรมเนยีม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อย ล 
    

 หมายเหตุ: -   
    

ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบรกิำร   
   

ล ำดั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร  
    

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีโรงเรียน   

 หมายเหตุ: -   
  

2) ร้องเรียนด้วยตนเอง/ไปรษณีย์ ท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 หมายเหตุ: -   
    

3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร1579   

 หมายเหตุ: -   
  

4) ศูนย์บริการประชาชน(1111) ส นักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีท าเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโล 

 กทม.   

 หมายเหตุ: -   
    

5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี   

 หมายเหตุ: เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต. กทม10300 / สายด่วน1111 / www.1111.go.th / 

 ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิกทม. 10300   
    

แบบฟอร์ม ตัวอย่ำงและคูม่ือกำรกรอก   
    

ล ำดั ช่ือแบบฟอรม์   
   

 ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
   

หมำยเหตุ–   
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คู่มือส ำหรับประชำชน:โรงเรียนชมุชนศิลำเพชร 

 
 
 

ข้อมูลส ำหรบัเจ้ำหน้ำที ่
 

ชื่อกระบวนงำน:การขอใช้อาคารสถานท่ีของโรงเรียนสังกัด. สพฐ 
 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานสานักงานคณะกรรมการการศึกษา ขั้น
พื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
 
 

กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง:  

1) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษา..2539 พ 
ระดับผลกระทบ:บริการท่ัวไป  
พื้นที่ใหบ้ริกำร:สถาบันการศึกษา  
กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ:-  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนดฯลฯ:0.0  
ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน:ส าเนาคู่มือประชาชน 18/07/2015 16:08 


