
  
   

 

คู่มือการให้บริการและการติดต่อประสานงาน 

 

 

 

 

 

 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

สังกัดส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาสุราธานี เขต 1 

 



คู่มือมาตรฐานการบริการ 

การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

คู่มือส าหรับประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง : ศึกษาธิการ 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียน
บ้านโพหวาย 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
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3) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ

รับนักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 
☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 
☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียน
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 120  หน่วยเวลา  วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานท่ีให้บริการ 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่  5 ต.บางกุ้ง อ.เมือง จ. สุราษฎร์ธานี 84000 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 
☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี ☒ วันศุกร์ ☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์ 



☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☒ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับค าขอ  08.30  เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

1) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละปี
การศึกษา 

2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
 
ท่ี 

 

 

 

ประเภท
ขั้นตอน 

 

รายละเอียด
ของขั้นตอน 

การบริการ 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง
วัน วัน ท าการ 

เดือน ป)ี 

 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบ 
เอกสารการ
สมัคร 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 
 
 

สอบ และ/หรือ 
จับฉลาก 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

3 การพิจารณา 
อนุญาต 
 
 

ประกาศผล 1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

4 การแจ้งผล 
การ 
พิจารณา 
 

 
รายงานตัว
นักเรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

5 การลงนาม 
อนุญาต 
 
 
 

มอบตัว/ขึ้น
ทะเบียน
นักเรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

ช่วงเวลา
ระหว่าง 
ขั้นตอน 1-5 
เป็นไป 
ตามประกาศ
โรงเรียน 



ระยะเวลาด าเนินการรวม 120 หน่วยเวลา วนั 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
ท่ี 
 
 
 
 
 

รายการ
เอกสาร
ยืนยัน 
ตัวตน 

 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ(ใน
ระบบมีช่องให้

เลือกระทรวง และ
ช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

 

จ านวน 
เอกสาร 
ส าเนา 

 

หน่วยนับ 
เอกสาร 

(ฉบับ หรือ ชุด) 
 

หมายเหตุ 

1 ส าเนา
ทะเบียนบ้าน  
 

กรมการปกครอง 1 2 
 

ฉบับ -ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ 
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

2 ใบส าคัญการ
เปล่ียนช่ือ - 
 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปล่ียน 
ช่ือ-สกุล 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ 
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

3 สูติบัตร   
 

กรมการปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน 
ประถมและ 
ประถมศึกษา 
-ใช้ในวันสมัคร (1 
ฉบับ) และวันมอบ 
ตัว (1 ฉบับ) 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

 

 



15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

 

จ านวนเอกสาร 
 

ส าเนา หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 หลักฐานการสมัคร       
1 ใบสมัคร(หลักฐาน

ใช้ในวันสมัคร) 
 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 

สมัคร 
2 หลักฐานแสดงวุฒิ

การศึกษา 
หรือใบรับรองผล
การเรียน 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็น
นักเรียน 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด 1 นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวัน
สมัคร) 

 2  ฉบับ  

5 ใบมอบตัว 
(หลักฐานการมอบ 
ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิ
การศึกษา 
(หลักฐานการมอบ
ตัว) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 
มอบตัว 
-เฉพาะระดับ
มัธยม 
-รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

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



17. *ช่องทางการร้องเรียน 
1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบา้นโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1  
เลขท่ี 389/5 หมู่ท่ี 4 ถนนดอนนก ต าบลมะขามเต้ีย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84000. 

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

เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลด
ไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19. หมายเหตุ 

หลังจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีท่ีเรียนให้ไปยื่นเรื่องท่ีส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาตามระยะเวลาท่ีส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษานั้นๆ ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรยีนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : กระทรวงศึกษาธิการ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
โรงเรียนบ้านโพหวาย 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 

1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
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3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

☐ ต่างประเทศ 
8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  

-ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9.ข้อมูลสถิติ 

จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนใน 
สังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84000 โทร  077273855 



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

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

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

1. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน 
2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและความจ าเป็นของ 
นักเรียนและผู้ปกครองท่ีสอดคล้องกับ 

2.1 วัตถุประสงค์ของโรงเรียน 
2.2 จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน 
2.3 แผนการเรียน ฯลฯ 

3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจาก 
โรงเรียน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมท่ีก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี 
 
 
 

ประเภท
ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

ก ารบริก าร 
 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง
วัน วัน ท าการ 

เดือน ป)ี 
 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าขอ
และเอกสารประกอบ
ค าขอ 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

2 การพิจารณา 
อนุญาต 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
เอกสารของผู้เรียน 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 
 

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณา 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

4 การแจ้งผล 
การพิจารณา 

ด าเนินการมอบตัว 1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

ขั้นตอนนี้
ไม่นับเวลา
ต่อเนื่อง 

 



 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 
14.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ท่ี 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  1 ฉบับ 1 ของนักเรียน 
(ยื่นรับมอบตัว) 
2 รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1 ของผู้ปกครอง 
2 รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

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

4 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง  2 ฉบับ 1 ของผู้ปกครอง 
2 รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
จ านวน 

เอกสารฉบับจริง 
 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้าย
เข้าเรียน 

 1 
 

 ฉบับ  

2  เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 

 1 
 

 ฉบับ  

3  ใบรับรองเวลา
เรียน และคะแนน
เก็บหากย้าย 
ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 
 

5 แบบบันทึกสุขภาพ  
 

 1   ฉบับ ถ้ามี 

6  
 

ค าอธิบายรายวิชา 
เพิ่มเติม 

 1   ฉบับ กรณีมีการเทียบ 
โอน 

7  ระเบียนสะสม    1  ฉบับ ถ้ามี 
8 เอกสารส่งตัวจาก 

โรงเรียนเดิม (แบบ 
พฐ.19/1 หรือ 
แบบ บค. 20) 

 1   ฉบับ หากโรงเรียนรับ 
ย้าย 
 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด 1 
นิ้ว 

 2   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 ท่ี โรงเรียนบา้นโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1  
เลขท่ี 389/5 หมู่ท่ี 4 ถนนดอนนก ต าบลมะขามเต้ีย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84000. 

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

ช่ือเอกสาร แบบค าร้องขอย้าย อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิก
เลือกช่องนี้)  (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19.หมายเหตุ 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าร้องขอย้ายเข้าระหว่างภาคเรียน 

        โรงเรียน........................................ 

      วันท่ี ..........เดือน.........................พ.ศ.............. 

เรื่อง ขอย้ายเข้าระหว่างภาคเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน............................................ 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย    ปพ.1 ระเบียนแสดงผลการเรียน 

    ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

    ปพ.6,8,9 เอกสารการเรียนอื่นๆ(ถ้ามี) 

    ส าเนาทะเบียนบ้านของนักเรียน บิดา และมารดา 

 ข้าพเจ้า...........................................................................................................................................เป็น 

ผู้ปกครองของนักเรียนช่ือ.........................................................................................ก าลังเรียนอยู่ช้ัน ............... 

โรงเรียน .......................................................................จังหวัด............................................. 

มีความประสงค์จะขอย้ายเข้าเรียนในโรงเรียน........................................................... 

เนื่องจาก  ย้ายติดตามผู้ปกครอง  อื่นๆ(ระบุ) ........................................................................ 

   จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา 

    (ลงช่ือ) ................................................................................. 

     (                                                            ) 

                                                                       ผู้ปกครอง/บิดา/มารดา 

ความเห็นผู้อ านวยการ .............................................................................................................. 

(ลงช่ือ)......................................................................................... 

ผู้อ านวยการโรงเรียน.......................... 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านโพ
หวาย 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 
 3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ<<< โรงเรียนเป็นคนกรอก 
จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียน 
ในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

84000 โทร  077273855 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 



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

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  ☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  เวลาปิดรับค าขอ 16.30  (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง 
เวลาปิด (กี่โมง) 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 1. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
 2. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 
13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี 
 
 
 

ประเภท
ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 
 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง
วัน วัน ท าการ 

เดือน ป)ี 
 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 
 

จัดท าเอกสาร 
หลักฐาน
ประกอบการ 
ย้ายออก 
1. หลักฐานแสดงผล 
การเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลา
เรียน 
และคะแนนเก็บ 
3.สมุดรายงาน 
ประจ าตัวนักเรียน 
(ถ้ามี)  
4.แบบบันทึก
สุขภาพ 
(ถ้ามี) 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 
 
 

จัดท าหนังสือ 
เอกสารเสนอ 
ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 



 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 
 

 ฉบับ 1 แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้ปกครอง
ของนักเรียนท่ีมา
ท าเรื่องย้าย 
2 รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 แบบค าร้องขอย้าย 
ออกต่อโรงเรียน 
(พฐ.19) 

กรมการปกครอง 1 
 

 ฉบับ  

2 
 
 

เอกสารยืนยันการ
รับย้ายจากโรงเรียน 
ปลายทาง 

 1 
 

 ฉบับ  

3 
 
 

เอกสาร หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
 

 1  ฉบับ 
 

 

 
4 
 

ใบรับรองเวลาเรียน 
และคะแนนเก็บ 
หากย้ายระหว่าง
ภาคเรียน 

 1   ฉบับ ถ้ามี 
 

5 
 

สมุดรายงาน
ประจ าตัวนักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 
 

6 แบบบันทึกสุขภาพ      
 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม Click here to enter text. 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
2 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1  
เลขท่ี 389/5 หมู่ท่ี 4 ถนนดอนนก ต าบลมะขามเต้ีย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84000. 

3 สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี)ช่ือเอกสาร แบบค าร้อง

ขอย้าย อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  (ในระบบ
มีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค าร้องขอย้ายนักเรียน 

 

เขียนท่ี.............)..........๑)....................... 

................................................................ 

วันท่ี....(๒)....เดือน.........(๓).............พ.ศ. .......(๔)........ 

 

เรื่อง ขอย้ายนักเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน).................๕)................. 

 

  ด้วย ข้าพเจ้า.............(๖).............อยู่บ้านเลขท่ี.....(๗).....หมู่ท่ี.....(๘).....แขวง/ต าบล........(๙)......... 

เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ..............(๑๐).............จังหวดั....................(๑๑)....................มีความประสงค์ขอย้าย
นักเรียน 

ในปกครองของข้าพเจ้าซึ่งปัจจุบันเรียนอยู่ในสถานศึกษานี้ไปเข้าเรียนท่ี...............................
(๑๒)............................. 

แขวง/ต าบล..............(๑๓)..............เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ...............(๑๔)..................จังหวัด.............(๑๕)......... 
ดังนี ้

๑. )ด.ช./ด.ญ.)..........(๑๖.............(เกิดวันท่ี.....).๑๗......(เดือน.........(๑๘...........(พ.ศ. .....(๑๙)..... 

เลขประจ าตัวประชาชน...........(๒๐.............(นักเรยีนช้ัน...........(๒๑.............( 

๒. )ด.ช./ด.ญ.)..........(๑๖............(เกิดวันท่ี........(๑๗......(เดือน.........(๑๘...........(พ.ศ. .....(๑๙)..... 

เลขประจ าตัวประชาชน...........(๒๐.............(นักเรยีนช้ัน...........(๒๑.............( 

  ท้ังนี้ เนื่องจาก......................(๒๒)......................และการย้ายไปเข้าเรียนในโรงเรียนดังกล่าว 

นักเรียนจะพักอยู่บ้านเลขท่ี..................(๒๓)..................หมู่ท่ี.......(๒๔).......แขวง/ต าบล................
(๒๕)............... 

เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ..............(๒๖).............จังหวดั....................(๒๗).................... 

 

 



  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

      (ลงช่ือ)................(๒๘).................... 

             (...............(๒๙)...............) 

                                                                     ผู้ปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แบบ พฐ๑๙ 

ค าอธิบายการกรอกแบบ พฐ.๑๙ 

แบบ พฐ.๑๙ มีไว้ส าหรับผู้ปกครองใช้เป็นค าร้องขอย้ายนักเรียนต่อสถานศึกษา 

ช่อง ๑ ช่ือสถานศึกษา 

ช่อง ๒-๔ วัน เดือน ปีท่ีเขียนค าร้อง 

ช่อง ๕ ช่ือโรงเรียนท่ีนักเรียนจะย้ายออก 

ช่อง ๖ ช่ือผู้ปกครองของนักเรียนท่ีขอย้าย 

ช่อง ๗-๑๑ ช่ือ ท่ีอยู่ของผู้ปกครอง 

ช่อง ๑๒ ช่ือสถานศึกษาท่ีนักเรียนจะย้ายไปเข้าเรียน 

ช่อง ๑๓-๑๕ ท่ีต้ังของสถานศึกษาท่ีนักเรียนจะย้ายไปเข้าเรียน 

ช่อง ๑๖-๒๑ ช่ือนักเรียนท่ีขอย้าย วันเดือนปีเกิด เลขประจ าตัวประชาชนและช้ันเรียนท่ีก าลังเรียนอยู่ 

ช่อง ๒๒ เหตุผลท่ีขอย้าย 

ช่อง ๒๓-๒๗ ท่ีอยู่ใหม่ของนักเรียนหลังจากย้ายสถานศึกษาแล้ว 

ช่อง ๒๘-๒๙ ช่ือผู้ปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการบริการ 

การขอผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

(ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอผ่อนผันใหเ้ด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ(ชั้น
ประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง:ศึกษาธิการ 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ัน
ประถมศึกษาปีท่ี 1)ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:กระทรวงศึกษาธิการ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้าน
โพหวาย 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง 
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 
☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง)  
☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลาวัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อน 
หรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ช้ันประถมศึกษาปีท่ี 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 4) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

84000โทร  077273855 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 



☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์☐ ไม่เว้น
วันหยุดราชการ☐ มีพักเท่ียง 
 เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 เวลาปิดรับค าขอ 16.30 (ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง 
เวลาปิด (กี่โมง) 
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) 
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 
1. ลักษณะท่ีสามารถขอผ่อนผัน 
 1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี ้
  1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย 
  1.1.2 ในกรณีท่ีเด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่านการ 
ประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการเขต
พื้นท่ีการศึกษา 
 1.2 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 
  1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงท่ีเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็น 
อันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
  1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในส่ีสิบห้า 
วัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศิลป์ 
  1.2.3 เด็กท่ีมีความจ าเป็นอื่นท่ีไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 
2. ระยะเวลาการผ่อนผัน 
 2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ  
  1.2.1และ 1.2.2 ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 
 2.2 กรณีเด็กมีความจ าเป็นอื่น ตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหนึง่ปีการศึกษาถ้ามีความจ าเป็นต้อง
ผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 
3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี 
 
 
 

ประเภท
ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 
 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง
วัน วัน ท าการ 

เดือน ป)ี 
 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับค าร้อง/ตรวจสอบ
เอกสาร 

30 นาที ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 
 

 

2 การพิจารณา
อนุญาต 
 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

3 การลงนาม 
อนุญาต 
 
 

จัดท าหนังสือ 
และเสนอ
ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนพิจารณา 
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลาวัน 
14. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย)ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของ
เวลาวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 
 

2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2  สูติบัตร กรมการปกครอง
ท้องถิ่น 

1 
 

2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 ใบยื่นค าขอ 
(แบบ บค.16) (ถ้า
มี) 

 1 
 

 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2  ใบรับรองแพทย์
(ถ้ามี) 1 ฉบับ - 

 1 
 

 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 
 

3 หลักฐานการจบช้ัน 
อนุบาล (ถ้ามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้)ค่าธรรมเนียม 
(บาท/ร้อยละ) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 



1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 

2 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1  
เลขท่ี 389/5 หมู่ท่ี 4 ถนนดอนนก ต าบลมะขามเต้ีย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84000. 
 3 สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 15793)  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) ช่ือเอกสาร อัพโหลด

ไฟล์เอกสาร ☐ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพ
โหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            แบบ พฐ.๑๘ 
ค าร้องขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน 

 

เขียนท่ี........................(๑)....................... 

................................................................ 

วันท่ี....(๒)....เดือน.........(๓).............พ.ศ. .......(๔)........ 

เรื่อง ขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน 

เรียน ผู้อ านวยการโรงเรียน.................(๕)................. 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย หลักฐานประกอบค าร้องขอผ่อนผัน จ านวน ๑ ชุด 

ด้วย ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)..................(๖)..................อายุ.....(๗).....ปี สัญชาติ.......(๘)....... 

อาชีพ.................(๙)..................มีความประสงค์ขอผ่อนผันให้(ด.ช./ด.ญ.).........................(๑๐)........................... 

เกิดวันท่ี.....(๑๐).....เดือน.........(๑๑)...........พ.ศ. .......(๑๒)....... เลขประจ าตัวประชาชน..............
(๑๓)............... 

บุตรของนาย.................(๑๔)..................นาง................(๑๕).................อยู่บ้านเลขท่ี.....(๑๗)......หมู่ท่ี.......
(๑๘)....... 

แขวง/ต าบล.............(๑๙)............เขต/อ าเภอ/กิ่งอ าเภอ...........(๒๐)..........จังหวัด.....................
(๒๑)...................... 

และอยู่ในความปกครองของข้าพเจ้า เข้าเรียน  (๒๒) ก่อน  (๒๓) หลัง อายุตามเกณฑ์การศึกษาภาค

บังคับ ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ ด้วยเหตุ.....................................
(๒๔)......................................................................................................................................................................
..........................................................................................................โดยจะส่งเด็กเข้าเรียนต้ังแต่ปีการศึกษา
...........(๒๕)..........เป็นต้นไป 

   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

      ขอแสดงความนับถือ 

     (ลงช่ือ)................(๒๖).................... 

      (...............(๒๗)...............) 

       ผู้ปกครอง 



ค าอธิบายการกรอกแบบ พฐ.๑๘ 

แบบ พฐ.๑๘ มีไว้ส าหรับผู้ปกครองยื่นค าร้องขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังอายุตามเกณฑ์ 
การศึกษาภาคบังคับ ตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 ช่อง ๑ ช่ือสถานศึกษา 
 ช่อง ๒-๔ วัน เดือน ปีท่ีเขียนค าร้อง 
 ช่อง ๕ ช่ือโรงเรียน 
 ช่อง ๖ ช่ือผู้ปกครองท่ียื่นค าร้อง 
 ช่อง ๗-๙ อายุ สัญชาติ และอาชีพของผู้ยื่นค าร้อง 
 ช่อง ๑๐ ช่ือนักเรียนท่ีขอผ่อนผัน 
 ช่อง ๑๑-๑๓ วัน เดือน ปีเกิดของเด็กท่ีของผ่อนผัน 
 ช่อง ๑๔ เลขประจ าตัวประชาชนท่ีขอผ่อนผัน 
 ช่อง ๑๕-๑๖ ช่ือบิดา มารดา ของเด็กท่ีขอผ่อนผัน 
 ช่อง ๑๗-๒๑ ท่ีอยู่ของเด็กท่ีขอผ่อนผัน 
 ช่อง ๒๒-๒๓ กรณีท่ีขอผ่อนผัน (เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 
 ช่อง ๒๔ สาเหตุท่ีขอผ่อนผัน 
 ช่อง ๒๕ ปีการศึกษาท่ีจะส่งเด็กเข้าเรียน 
 ช่อง ๒๖-๒๗ ลายมือช่ือและช่ือของผู้ยื่นค าร้อง 

................................................................... 

หมายเหตุ หลักฐานประกอบการขอผ่อนผันเด็กเข้าเรียน 
 ๑. ส าเนาในสูติบัตร 
 ๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
 ๓. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ยื่นค าร้อง 
 ๔. หลักฐานการผ่านการเตรียมความพร้อม (กรณีขอเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ) 
 ๕. หลักฐานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการบริการ 

การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านโพ
หวาย 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
  1) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
  2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 
  3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) 

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอลาออก 
11. ช่องทางการให้บริการ 
 5) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84000 โทร  077273855 
 



 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

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

☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ ☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
 การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี ้
 1. นักเรียนท่ีลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี 16 
 2. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพื่อเปล่ียนรูปแบบ 
การศึกษาเท่านั้น 
 3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ท่ี 
 
 
 

ประเภท
ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

ก ารบริก าร 
 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง
วัน วัน ท าการ 

เดือน ป)ี 
 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของค าร้อง
และเอกสารประกอบ
ค าขอ 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

2 การตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของค าร้อง
และเอกสารประกอบ
ค าร้องหลักฐาน 
ประกอบการ 
ลาออก  
1. หลักฐาน 
แสดงผลการเรียน 
(ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลา 
เรียน และคะแนน 
เก็บ  

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 



3.สมุด 
รายงานประจ าตัว 
นักเรียน (ถ้ามี) 
4.แบบบันทึก 
สุขภาพ (ถ้ามี) 

3 การพิจารณา
อนุญาต 
 

จัดท าหนังสือและ
เสนอผู้อ านวยการ
โรงเรียนพิจารณาลง
นาม 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา วัน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  
 

1 ฉบับ -รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 ใบค าร้องขอลาออก  1  ฉบับ  
2 รูปถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

16. ค่าธรรมเนียม 

รายละเอียดค่าธรรมเนียม ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้
เลือกท่ีช่องนี้)  ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
11 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านโพหวาย หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
2 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1  



เลขท่ี 389/5 หมู่ท่ี 4 ถนนดอนนก ต าบลมะขามเต้ีย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84000. 
 3 สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 15793)  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) ช่ือเอกสาร ค าร้องขอ
ลาออกจากการเป็นนักเรียนอัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิก
เลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19. หมายเหตุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คู่มือมาตรฐานการบริการ 

การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ 
: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านโพหวาย 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.2550 
2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการศึกษาระดับต่ า
กว่าปริญญา 
6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการท่ัวไป 
7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 
☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  
☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 หน่วยเวลา วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอเทียบโอนผลการเรียนของ 
นักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. ช่องทางการให้บริการ 
6) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

84000 โทร  077273855 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 



☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ ☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ 
☐ ไม่เว้นวันหยุดราชการ☐ มีพักเท่ียง  เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
(ในระบบจะให้เลือกเป็นตัวเลขเวลาเปิด (กี่โมง) ถึง เวลาปิด (กี่โมง) 
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
หลักการเทียบโอนผลการเรียน 
1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน 
2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ ทักษะ 
หรือประสบการณของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย ไม่ซับซอน ท้ังนี้ใหค้ านึงถึงประโยชน์ของผู้ 
เทียบโอนผลการเรียนเป็นส าคัญ 
3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรท่ีอยูในระดับ 
เดียวกัน 
แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 
1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการ 
เรียนรู้ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของสถานศึกษาท่ี
รับเทียบโอน 
2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2 กรณีดังนี้ 
 กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนท่ีเกิดขึ้นจากสภาพการณตางๆ ได้แก การยายสถานศึกษา การ
เปล่ียนรูปแบบการศึกษา การยายหลักสูตรให้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่
สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็นนักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ท้ังนี้สถานศึกษาควรด าเนินการ
เทียบโอนผลการเรียนให้แล้วเสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถามีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้
ภายในชวงเวลาท่ีก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา 
 กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรูอื่นๆ เช่น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บานเรียน (Home School) ฯลฯ 
ใหด้ าเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนดรายวิชา/หมวดวิชา 
จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ท่ีจะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้ก าลังเรียน 
และประสงค์จะไปศึกษาจากแหลงเรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหนาสถานศึกษาก่อน 
3. การก าหนดอายุของผลการเรียนท่ีขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน โดย 
พิจารณาบนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณและสอดคลองกับการเปล่ียนแปลงใน
โลกปจัจุบัน 
4. การพิจารณาใหผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาท่ีได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียนตาม 
หลักฐานเดิมท่ีปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ท่ีได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการท่ีหลากหลาย 
5. นักเรียนท่ีได้รับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาตอเนื่องในสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน อย่างน้อย 1 
ภาคเรียน 
6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การใหหน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบหลักสูตร 
ของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนด 
7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนท่ีเขาร่วมโครงการแลกเปล่ียนเยาวชน/วัฒนธรรมในตางประเทศ 
เปนเวลา 1 ปการศึกษา ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบช้ันการศึกษาท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ 



ก าหนดไว้แล้ว 
8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ใหถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบ 
โอนผลการเรียนท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีระเบียบ/ค าส่ังก าหนดไว้แล้ว 
9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผล 
การเทียบโอนไวเป็นหลักฐาน และออกใบแจงผลการเทียบโอนใหแก่ผู้ยื่นความจ านงและจัดเก็บเอกสาร/
หลักฐานท่ีเกี่ยวของกับการเทียบโอน พรอมท้ังจัดท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอา้งอิง 
สถานศึกษาสามารถบันทึกขอมูลการเทียบโอนไว้ในชองหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียน
แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรูเดิมท่ีน ามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 
10. ผู้ท่ีประสงคจะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผล
การ 
เรียนท้ังนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ท่ี 
 
 
 

ประเภท
ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 
 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง
วัน วัน ท าการ 

เดือน ป)ี 
 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าร้อง 
 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

2 การตรวจสอบ 
เอกสาร 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาการขอ
เทียบโอนผลการ
เรียน 

5 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

3 การแจ้งผลการ
พิจารณา 
 
 

จัดท าหนังสือ 
แจ้งผลการขอเทียบ
โอนผลการเรียนและ
เสนอผู้อ านวย
โรงเรียนลงนาม 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 



 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
-ไม่มี- 
 15.2) เอกสารอื่นๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 ระเบียนแสดงผล
การเรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

3 ค าอธิบายรายวิชา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานท่ี
แสดงถึงทักษะ/
ประสบการณ์หรือ
ความเช่ียวชาญใน
วิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีใบเทียบ
โอนทักษะ/
ประสบการณ์ 
-รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม 

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
2 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1  
เลขท่ี 389/5 หมู่ท่ี 4 ถนนดอนนก ต าบลมะขามเต้ีย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84000. 
  
 
 



3 สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 15793)  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) ช่ือเอกสารอัพโหลดไฟล์

เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลด
ไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19. หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือมาตรฐานการบริการ 

การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวง: ศึกษาธิการ 

 
ส่วนของการสร้างกระบวนงาน 
1. ช่ือกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
2. หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ : ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โรงเรียนบ้านโพ
หวาย 
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 2550 
 2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช 
2551 
 3) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการท่ี สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
 4) ค าส่ังกระทรวงศึกษาท่ี สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
 5) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันท่ี 30 กันยายน 2552 
 6) ค าส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
ลงวันท่ี 11 กรกฎาคม 51 
 7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 
 8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 

6. ระดับผลกระทบ ☐ บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการท่ัวไป 

7. พื้นท่ีให้บริการ ☐ ส่วนกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) ☐ ส่วนกลางท่ีต้ังอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง)  

☐ ต่างประเทศ 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ) 
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 
 



 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉล่ียต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด (ใส่เป็นตัวเลข) 0 
 ส่วนของคู่มือประชาชน 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอใบแทนเอกสารทางการ 
ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
11. *ช่องทางการให้บริการ 
 7) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

84000 โทร  077273855 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ช่ัวโมง 

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์ 

☐ วันเสาร์ ☐ วันอาทิตย์ ☐ ไม่เว้นวนัหยุดราชการ ☐ มีพักเท่ียง 
เวลาเปิดรับค าขอ 8.30  เวลาปิดรับค าขอ 16.30 
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออกเอกสาร 
ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบท่ีกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
2. กรณีท่ีหลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และน าใบแจ้งความมายื่น 
3. กรณีท่ีหลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน 
4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 
14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

☐ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
(หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 
ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง  
 

1 ฉบับ -รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

  

 

 

ท่ี 
 
 
 

ประเภท
ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน 

การบริการ 
 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง
วัน วัน ท าการ 

เดือน ป)ี 
 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ (ในระบบมี
ช่องให้เลือก กระทรวง 
และช่องให้เลือก กรม/

กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
ค าขอและเอกสาร 
ประกอบค าร้อง 

1 ช่ัวโมง ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

2 การพิจารณา
อนุญาติ 
 

สืบค้นและตรวจสอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 

2 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 

3 การแจ้งผลการ
พิจารณา 
 
 

จัดท าใบแทนเอกสาร
ทางการศึกษา 

1 วัน ส านักงานคณะกรรมการ 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 
โรงเรียนบ้านโพหวาย 

 



15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 
 
 

รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /
หน่วยงานที่

รับผิดชอบ จ านวน 
เอกสารฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

( ฉบับ หรือ 
ชุด ) 

หมายเหตุ 

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2 แบบค าร้องขอ  1  ฉบับ สวมเช้ิตขาว ไม่
สวมแว่น/หมวก
ถ่ายไม่เกิน 6 
เดือน 

3 รูปถ่ายหน้าตรง 
ขนาด 1 นิ้ว 

 2  ฉบับ  
 

4 เอกสารฉบับเดิมท่ี
ช ารุด 

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ
ช ารุด 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  

ร้อยละ ☐ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกท่ีช่องนี้) 
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท  
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี โรงเรียนบ้านโพหวาย  หมู่ท่ี 5 ต าบลบางกุ้ง อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี 
จังหวัดสุราษฎร์ธานี 84000 
2 ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ท่ี ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานีเขต 1  
เลขท่ี 389/5 หมู่ท่ี 4 ถนนดอนนก ต าบลมะขามเต้ีย อ าเภอเมืองสุราษฎร์ธานี จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
84000. 
 3 สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 15793)  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) ช่ือเอกสาร แบบค าร้อง

ขอรับเอกสารทางการเรียน อัพโหลดไฟล์เอกสาร ☐ ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิก
เลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 
19. หมายเหตุ 

 

 

 



 


