
คูมือ
การใหบริการ การรับนักเรียน

โรงเรียนบานมะมวงงาม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือสำหรับประชาชน: การรับนักเรยีนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 2 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การขึ้นทะเบียน 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

        1) พระราชบัญญตัิการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

        2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ.  2550 

        3) ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

            การรับ นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขั้นพื้นฐาน                

6. ระดับผลกระทบ  บรกิารที่มีความสำคัญดา้นเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บรกิารทัว่ไป 

7. พื้นที่ให้บริการ  สว่นกลาง ☐ ส่วนภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศกึษา 

                        ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                        ส่วนกลางที่ตั้งอยูใ่นภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) 

         ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับ                    

นักเรียนสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 120 หน่วยเวลา วนั 

9. ข้อมูลสถิต ิ

        จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอท่ีน้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)การับนักเรียนของโรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

11. ช่องทางการให้บริการ 

     1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

           สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

                    ☒ วันจันทร์         ☒ วันอังคาร         ☒ วันพธุ         ☒ วันพฤหัสบดี 



                    ☒ วันศุกร์           ☒ วันเสาร์          ☒ วันอาทติย ์    ☒ มีพกัเที่ยง 

         เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

         เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

         หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) 

       1) หลักเกณฑก์ารรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่องการรับนักเรียนในแต่ละ 

            ปีการศึกษา 

       2) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

         

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

       

 

ท่ี 

 

ประเภท 

ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอน การบริการ 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน วัน

ทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือกกระทรวง 

และช่องให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 
รับสมัครและตรวจสอบ 

เอกสารการสมัคร 
1 วัน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม  

2 การพิจารณา 

อนุญาต 
สอบ และ/หรือ จับ

ฉลาก 
1 วัน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม  

3 การพิจารณา 

อนุญาต 
ประกาศผล 1 วัน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม  

4 การแจ้งผลการ 

พิจารณา 
รายงานตัวนักเรียน 1 วัน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม  

5 การลงนาม 

อนุญาต 
มอบตัว/ขึ้นทะเบียน

นักเรียน 
1 วัน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม ช่วงเวลา 

ระหว่าง 

ขั้นตอน 1-5 

เป็นไปตาม 

ประกาศ 

โรงเรียน 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

         ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

             ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลา 5 วัน 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

       15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

ท่ี 

 

 

 

รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน 

 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับจริง 

 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการ ปกครอง 1 2 ฉบับ ใช้ในวันสมัคร (1 ฉบับ) 

และวันมอบตัว (1 ฉบับ) 

-รับรองสำเนาถูกต้อง 

2 ใบสำคัญการ

เปลี่ยนชื่อ 

กรมการ ปกครอง 1 2 ฉบับ -กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ

สกุล -ใช้ในวันสมัคร 

 (1 ฉบับ) และวันมอบตัว 

(1 ฉบับ) -รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

3 สูติบัตร กรมการ ปกครอง 1 2 ฉบับ -เฉพาะระดับก่อน

ประถม และ

ประถมศึกษา -ใช้ในวัน

สมัคร (1 ฉบับ) และวัน

มอบตัว (1 ฉบับ) -

รับรองสำเนาถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รบผิดชอบ 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

 หลักฐานการสมัคร      

1 ใบสมัคร (หลักฐานใชใ้นวัน 

สมัคร) 

 1 1 ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 

สมัคร 

2 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

หรือ ใบรับรองผลการเรยีน 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม -

รับรองสำเนา ถูกต้อง 

3 ใบรับรองการเป็นนักเรียน 

(หลักฐานใช้ในวันสมัคร) 

 1 1 ฉบับ -เฉพาะระดับมัธยม -

รับรองสำเนา ถูกต้อง 

4 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว 

(หลกัฐานใช้ในวันสมัคร) 

 2 1 ฉบับ  

5 ใบมอบตัว (หลักฐานการ

มอบ ตัว) 

 1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน 

มอบตัว 

6 หลักฐานแสดงวุฒิการศึกษา 

(หลักฐานการมอบตวั) 

 1 1 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 

มอบตัว -เฉพาะ

ระดับมัธยม -รับรอง

สำเนา ถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนยีม 

     รายละเอียดคา่ธรรมเนยีม - 

     ร้อยละ   ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

     หมายเหตุ มีค่าใช้จา่ยอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน  

 

 

 

 

 

 

 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

        1) ร้องเรียนดว้ยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม  หมู่ที ่13 ตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ 

             จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี84170 

         2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม  หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ 

             จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี84170 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

        ชื่อเอกสาร 

         ☐ อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ☐    

        ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

19. หมายเหต ุ

        หลักจากกระบวนการมอบตวัเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนใหไ้ปยื่นเรื่องที่สำนักงานเขตพื้นที่ 

        การศึกษาตาม ระยะเวลาที่สำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษานั้นๆ กำหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือ
การใหบริการ ยายเขาของนักเรียน

โรงเรียนบานมะมวงงาม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 2 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน การขอย้ายเข้านักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

            1) พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

             2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.   

                 2550 

             3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ        ☒บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทัว่ไป 

7. พื้นที่ให้บริการ         ☐ สว่นกลาง ☐ สว่นภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

                                สว่นกลางทีต่ั้งอยู่ในภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                                สว่นกลางทีต่ั้งอยู่ในภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต ิ

        จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

            การขอย้ายนักเรียนของโรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

11. ช่องทางการให้บริการ 

     1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

           สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

                    ☒ วันจันทร์         ☒ วันอังคาร         ☒ วันพธุ         ☒ วันพฤหัสบดี 

                    ☒ วนัศุกร์            ☐ วันเสาร์          ☐  วันอาทติย์   ☐ มีพกัเที่ยง 



          เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

          เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

          หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพจิารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

       1. ให้ผู้ปกครองแจง้ความจำนงการย้ายเข้าเรียน 

       2. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นกอ่นรับคำขอจากเหตุผล ความต้องการและความจำเป็นของ นักเรียนและ

ผู้ปกครองที่สอดคล้องกบั  

                     2.1 วตัถุประสงค์ของโรงเรียน  

                     2.2 จำนวนนักเรียนต่อห้องเรียน  

                     2.3 แผนการเรียน ฯลฯ  

       3. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตวัจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ 19/1 หรือ แบบ บค. 20) เมื่อได้รับย้ายจาก โรงเรียน  

      4. ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมที่กำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

       

 

ท่ี 

 

ประเภท 

ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอน การบริการ 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน วัน

ทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ต้อง ครบถ้วนของ 

คำขอและเอกสาร 

ประกอบคำขอ 

1 ชั่งโมง โรงเรียนบ้านมะม่วง

งาม 

 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

ตรวจสอบ คุณสมบัติ

ตาม เอกสารของ

ผู้เรียน 

1 วัน โรงเรียนบ้านมะม่วง

งาม 

 

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ 

เสนอผู้อำนวยการ 

โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านมะม่วง

งาม 

 

4 การแจ้งผล

การ พิจารณา 

ดำเนินการมอบตวั 1 วัน โรงเรียนบ้านมะม่วง

งาม 

ขั้นตอนนี้ไม่

นับเวลา

ต่อเนื่องจาก 

ขั้นตอนที่ 1-3 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 3 หน่วยเวลา วัน 

 



14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

         ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

             (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

       15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

ท่ี 

 

 

 

รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน 

 

จำนวน 

เอกสาร ฉบับ

จริง 

 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 

หมายเหต ุ

1 บตัรประจ ำตวัประชำชน กรมการ ปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 

(ยื่นวันมอบตัว) 

2) รับรอง 

สำเนาถูกต้อง 

2 บตัรประจ ำตวัประชำชน กรมการ ปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ 

ผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

3 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ ปกครอง  1 ฉบับ 1) ของนักเรียน 

(ยื่นวันมอบตัว) 

2) รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

4 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ ปกครอง  2 ฉบับ 1) ของ 

ผู้ปกครอง 

2) รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี 

 

รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รบผิดชอบ 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้ายเข้า 

เรียน 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารหลักฐาน แสดงผล

การเรียน (ปพ. 1) 

 1  ฉบับ  



3 ใบรับรองเวลาเรียน และ

คะแนนเก็บ หาก ย้าย

ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ  

4 สมุดรายงานประจำตัว 

นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้าม ี

5 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้าม ี

6 คำอธิบายรายวชิา เพิ่มเติม  1  ฉบับ กรณีมีการเทียบโอน 

7 ระเบียนสะสม  1  ฉบับ ถ้าม ี

8 เอกสารส่งตวัจาก โรงเรยีน

เดิม (แบบ พฐ. 19/1 หรอื 

แบบ บค. 20) 

 1  ฉบับ หากโรงเรียนรับย้าย 

9 รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด 1 นิ้ว  2  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน

มอบ ตัว 

10 ใบมอบตัว  1  ชุด -หลักฐานใช้ในวัน

มอบ ตัว 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

     รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

     ร้อยละ   ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

     หมายเหตุ มีค่าใช้จา่ยอื่นในการมอบตัวเป็นไปตามประกาศของโรงเรียน   

 

17. *ช่องทางการร้องเรยีน 

        1) ร้องเรียนดว้ยตนเองที่โรงเรียน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา อำเภอทา่ชนะ  

             จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี84170 

         2) ร้องเรียนด้วยไปรษณีย์ ที่โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ  

             จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี84170 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

        ชื่อเอกสาร 

         ☐ อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ☐    

        ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 

 

 



คูมือ
การใหบริการ ยายออกของนักเรียน

โรงเรียนบานมะมวงงาม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 2 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

                                   สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสรุาษฎรธ์านี เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

            1) พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

             2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ.   

                 2550 

             3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ        ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทัว่ไป 

7. พื้นที่ให้บริการ         ☐ สว่นกลาง ☐ สว่นภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

                                สว่นกลางทีต่ั้งอยู่ในภมูิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                                สว่นกลางทีต่ั้งอยู่ในภมูิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ตา่งประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

           ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต ิ

        จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 

ส่วนของคูม่ือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

            การขอย้ายนักเรียนของโรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

11. ช่องทางการให้บริการ 

     1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ 

           สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

                    ☒ วันจันทร์         ☒ วันอังคาร         ☒ วันพธุ         ☒ วันพฤหัสบดี 



                    ☒ วันศุกร์           ☐ วันเสาร์          ☐  วันอาทิตย์    ☐ มพีักเที่ยง 

          เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

          เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

          หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

      1. ให้ผู้ปกครองยื่นคำร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน  

      2. โรงเรียนแจ้งผลการพจิารณา และจัดทำหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.19/1 หรือแบบ บค. 20) 

      3. ระยะเวลาการใหบ้ริการรวมที่กำหนดในคูม่ือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

       

 

ท่ี 

 

ประเภท 

ขัน้ตอน 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอน การบริการ 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน วัน

ทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ต้อง ครบถ้วนของ 

คำขอและเอกสาร 

ประกอบคำขอ 

1 ชั่งโมง โรงเรียนบ้านมะม่วง

งาม 

 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

จัดทำเอกสาร 

หลักฐาน

ประกอบการ ยา้ย

ออก 1. หลักฐาน

แสดงผล การเรียน 

(ปพ.1) 2. ใบรับรอง

เวลา เรียน และ

คะแนนเก็บ 3.สมุด

รายงาน ประจำตัว

นักเรียน(ถ้ามี) 4.

แบบบันทึกสุขภาพ 

(ถ้ามี) 

2 วัน โรงเรียนบ้านมะม่วง

งาม 

 

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ 

เสนอผู้อำนวยการ 

โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง โรงเรียนบ้านมะม่วง

งาม 

 



ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

         ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

             (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

       15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

ท่ี 

 

 

 

รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน 

 

จำนวน 

เอกสาร ฉบับ

จริง 

 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวั

ประชาชน 

กรมการ ปกครอง 1  ฉบับ 1) แสดงหลักฐาน

การ เป็นผู้ปกครอง

ของ นักเรียนที่มาทำ

เร่ืองย้าย 2) รับรอง

สำเนาถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี 

 

รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รบผิดชอบ 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 แบบคำร้องขอย้าย ออกต่อ

โรงเรียน (พฐ.19) 

 1  ฉบับ  

2 เอกสารยืนยันการรับ ย้าย

จากโรงเรียน ปลายทาง 

 1  ฉบับ  

3 เอกสาร หลักฐาน แสดงผล

การเรียน (ปพ.1) 

 1  ฉบับ  

4 ใบรับรองเวลาเรียน และ

คะแนนเก็บ หาก ย้าย

ระหว่างภาคเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

5 สมุดรายงาน ประจำตัว

นักเรียน 

 1  ฉบับ ถ้ามี 

6 แบบบันทึกสุขภาพ  1  ฉบับ ถ้ามี 



16. ค่าธรรมเนียม 

     รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

     ร้อยละ   ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

     หมายเหตุ  

17. *ช่องทางการร้องเรยีน 

        1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรยีน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

        2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านีเขต 2 

        3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

         ชื่อเอกสาร 

         ☐  อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ☐    

        ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลอืกช่องนี้)  (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        



คูมือ
ขอผอนผันของนักเรียน

โรงเรียนบานมะมวงงาม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอผ่อนผนัให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

(ชัน้ประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 2 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

                        (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

                                   สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสรุาษฎร์ธานี เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ  กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

            1) พระราชบญัญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

            2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลัง การศกึษา             

               ภาคบังคับ พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ        ☒ บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทัว่ไป 

7. พื้นที่ให้บริการ         ☐ สว่นกลาง ☐ สว่นภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

           ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต ิ

        จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

            การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียน ก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของโรงเรยีนใน

สังกัด สพฐ. 

 

 

 



11. ช่องทางการให้บริการ 

     1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนโรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ  

             จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี84170 

 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

                    ☒ วันจันทร์         ☒ วันอังคาร         ☒ วันพธุ         ☒ วันพฤหัสบดี 

                    ☒ วันศุกร์           ☐ วันเสาร์          ☐  วันอาทิตย์ 

                    ☐ มพีกัเที่ยง 

          เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

          เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

          หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

      หลักเกณฑ์และวิธีผอ่นผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2546 

           1. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน 

                1.1 การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑก์ารศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตหุน่ึงเหตุใด ดังนี้  

                         1.1.1 เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย  

                         1.1.2 ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัย หรอืเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่าน การประเมิน

ความพร้อมทางด้านสติปัญญา รา่งกาย จติใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศของคณะกรรมการ เขตพื้นที่การศึกษา  

              1.2 การขอผอ่นผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑก์ารศึกษาภาคบังคับ ต้องมีเหตุหนึ่งเหตุใด ดังนี้ 

                        1.2.1 เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคตดิต่อรา้ยแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของเด็กหรืออาจเป็น อันตรายแก่

นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ประกอบโรคศลิป์  

                        1.2.2 เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพกัรักษาตวัไม่สามารถเข้าเรียนในสถานศึกษาภายในสี ่สิบห้าวัน นับแต่

วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ ประกอบโรคศิลป์  

                       1.2.3 เด็กที่มีความจำเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสดุวิสัยแล้วแต่กรณ ี 

          2. ระยะเวลาการผ่อนผัน 

              2.1 กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรครา้ยแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 1.2.1 และ 1.2.2 ผ่อนผัน

ไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้ 

              2.2 กรณีเด็กมีความจำเป็นอื่น ตามข้อ 1.2.3 ผ่อนผันได้ครั้งละหน่ึงปีการศึกษาถ้ามีความ จำเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่า

หน่ึงครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็นพิเศษให้ 

          3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

 



13. * ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

       

 

ท่ี 

 

ประเภท 

ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอน การบริการ 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน วัน

ทำการ เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

รับคำร้อง/ตรวจสอบ 

เอกสาร 

30 นาที สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

คณะกรรมการ

พิจารณา 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จัดทำหนังสือและ 

เสนอผู้อำนวยการ 

โรงเรียนพิจารณา 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

         ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

             (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

              ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลาวัน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

       15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

ท่ี 

 

 

 

รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 

จำนวน 

เอกสาร ฉบับ

จรงิ 

 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 

หมายเหต ุ

1 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ ปกครอง 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันยื่น 

-รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

2 สูติบัตร กรมการ ปกครอง 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวันยื่น 

-รับรองสำเนา ถูกต้อง 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 



ท่ี 

 

รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบยื่นคำขอ (แบบ 

บค.16) (ถ้ามี) 

 1  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน 

ยื่น 

 -รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

2 ใบรับรองแพทย์(ถ้ามี)  1  ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน

ยื่น 

3 หลักฐานการจบชั้น 

อนุบาล (ถ้ามี) 

 1 2 ฉบับ -หลักฐานใช้ในวัน

ยื่น  

-รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

     รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

     ร้อยละ   ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

     หมายเหตุ   

 

17. *ช่องทางการร้องเรยีน 

        1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

        2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านีเขต 2 

        3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

         ชื่อเอกสาร 

         ☐   อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ☐   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

               (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออฟัโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

 

 

 

 



คูมือ
ขอลาออกของนักเรียน

โรงเรียนบานมะมวงงาม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 2 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

                                   สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสรุาษฎรธ์านี เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

         1) พระราชบัญญตัิการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  

         2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 2550          

         3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2546 

6. ระดับผลกระทบ       ☐ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทัว่ไป 

7. พื้นที่ใหบ้ริการ         ☐ สว่นกลาง ☐ สว่นภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

           ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต ิ

        จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

        จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)  

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

         การขอลาออก 

11. ช่องทางการให้บริการ 

     1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ  

             จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี84170 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

                    ☒ วันจันทร์         ☒ วันอังคาร         ☒ วันพธุ         ☒ วันพฤหัสบดี 



                    ☒ วนัศุกร์           ☐ วันเสาร์          ☐  วันอาทิตย์    ☐ มพีักเที่ยง 

          เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

          เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

          หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

     การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลกัเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้ 

         1. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีที่ 16 

         2. กรณียังไมจ่บการศกึษาภาคบังคับ และมีอายุต่ำกว่า 16 ปีต้องเป็นการลาออกเพื่อเปลี่ยนรูปแบบ 

            การศึกษาเท่านั้น 

        3. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 

 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

       

 

ท่ี 

 

ประเภท 

ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอน การบริการ 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันทำการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ต้อง ครบถ้วนของคำ 

ร้องและเอกสาร 

ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง สำนักงาน

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

2 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ของนักเรียนและ 

จัดทำเอกสาร 

หลักฐาน 

ประกอบการลาออก 

1. หลักฐานแสดงผล 

การเรียน (ปพ.1)  

2. ใบรับรองเวลา 

เรียน และคะแนน 

เก็บ  

3.สมุด รายงานประจำ 

ตัว นักเรียน (ถ้ามี) 

 4.แบบบันทึกสุขภาพ 

(ถ้ามี) 

2 วัน สำนักงาน

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 



3 การพิจารณา 

อนุญาต 

จัดทำหนังสือเสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน 

พิจารณาลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงาน

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

     ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

         ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

             (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

              ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลาวัน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

       15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

ท่ี 

 

 

 

รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 

จำนวน 

เอกสาร ฉบับ

จริง 

 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวั

ประชาชน 

กรมการ ปกครอง  1 ฉบับ รับรองสำเนา 

ถูกต้อง 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี 

 

รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบคำร้องขอลาออก  1  ฉบับ  

2 รปูถ่าย 1 นิ้ว  2  ฉบับ  

 

16. ค่าธรรมเนียม 

     รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

     ร้อยละ   ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 



     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

     หมายเหตุ   

17. *ช่องทางการร้องเรยีน 

        1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา  

อำเภอท่าชนะ   จังหวดัสุราษฎรธ์านี 84170 

        2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านีเขต 2  

        3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

         ชื่อเอกสาร 

         ☐  อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ☐    

        ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้)  (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออัฟโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือ
มาตรฐานการใหบริการ

การขอเทียบโอนผลนักเรียน

โรงเรียนบานมะมวงงาม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 2 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

                                   สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสรุาษฎรธ์านี เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

         1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธกีารกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศกึษา พ.ศ. 2550 

         2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศกึษาขั้นพื้นฐาน และ การศึกษา 

             ระดับต่ำกว่าปริญญา      

6. ระดับผลกระทบ       ☒ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☐ บริการทัว่ไป 

7. พื้นที่ให้บริการ         ☐ สว่นกลาง ☐ สว่นภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

           ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

9. ข้อมูลสถิต ิ

        จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)         

        จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)      

        จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข) 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

         การขอเทียบโอนผลการเรียน ของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. ช่องทางการให้บริการ 

     1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ  

             จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี84170 

 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชัว่โมง 



                    ☒ วันจันทร์         ☒ วันอังคาร         ☒ วันพธุ         ☒ วันพฤหัสบดี 

                    ☒ วันศุกร์           ☐ วันเสาร์          ☐  วันอาทิตย์    ☐ มพีักเที่ยง 

 

          เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

          เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

          หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

       หลักการเทียบโอนผลการเรียน  

             1. แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการเทยีบโอนผลการเรียน 

             2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอื่นหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ ทกัษะ หรือ

ประสบการณ์ของผูเ้รียนด้วยเครื่องมือและวิธกีารที่หลากหลาย ไม่ซับซอ้น ทั้งนี้ใหค้ำนึงถึงประโยชน์ของผูเ้ทียบโอนผลการเรียน 

เป็นสำคัญ  

            3. พจิารณาเทยีบโอนผลการเรียนเพื่อการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยูใน ระดับเดียวกัน  

        แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน 

               1. การเทียบโอนผลการเรียนใหพิจารณาจากรูปแบบการจดัการศกึษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระการเรียนรู้ 

ซึ่งมีความแตกตางหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศกึษาของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน  

              2. ช่วงเวลาในการเทียบโอนผลการเรยีน ดำเนินการได้ 2 กรณีดังนี้  

                      กรณทีี่ 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกดิขึ้นจากสภาพการณ์ตา่งๆ ได้แก ่การย้ายสถานศึกษา การเปลี่ยน

รูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร ใหดำเนินการในช่วงก่อนเปดิภาคเรียนแรกหรือตนภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบ 

โอนเปน็นักเรียน/นักศึกษา เพื่อการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรดำเนินการเทียบโอนผลการเรียนใหแ้ลว้เสร็จภายใน 1 

ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจำเป็นผูข้อเทียบโอนไมส่ามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที ่กำหนด ใหอ้ยู่ในดุลยพินิจของสถานศกึษา 

                    กรณีที่ 2 การเทียบโอนความรูท้กัษะ หรือประสบการณจากแหลงเรียนรู้อื่นๆ เชน่ สถาน 

ประกอบการ สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนาสถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน (Home 

School) ฯลฯ ใหด้ำเนินการต้นภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนดรายวชิา/ 

หมวดวิชา จำนวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้กําลังเรียน 

และประสงคจ์ะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องไดร้ับอนุญาติจากหัวหนา้สถานศึกษาก่อน 

               3. การกำหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดยพิจารณาบน

พื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงในโลกปัจจุบัน 

               4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนใหผลการเรียน 

ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการทีห่ลากหลาย 

               5. นักเรยีนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนตองศึกษาต่อเน่ืองในสถานศึกษาที่รับเทยีบโอน อย่างน้อย 1 ภาคเรียน 

               6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หนว่ยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ 

หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนกำหนด 

               7. การเทียบโอนผลการเรียนสำหรบันักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมในต่าง 



ประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ใหถ้ือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาทีก่ระทรวงศึกษาธิการได้ม ี

ประกาศกำหนดไว้แลว้ 

              8. การเทียบโอนผลการเรียนเขาสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศกึษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ 

เทียบโอนผลการเรียนที่กระทรวงศึกษาธิการได้มรีะเบียบ/คำสัง่กำหนดไว้แลว้ 

              9. สถานศึกษาเป็นผูจ้ัดทําเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เกี่ยวของกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึกผลการ

เทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แกผู่ย้ื่นความจํานงและจัดเก็บเอกสาร/ 

หลักฐานที่เกี่ยวของกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจดัทำทะเบียนผูข้อเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อการอ้างอิง สถานศึกษาสามารถ

บันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการเรียนเดิมในระเบียนแสดงผลการเรียนและแนบเอกสาร

แสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่นํามาขอเทียบโอนไว้ด้วยกัน 

             10. ผูท้ี่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเขาเป็นนักเรียนของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนผลการเรียน 

ทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

       

ท่ี 

 

ประเภท 

ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของข้ันตอน 

การบรกิาร 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง 

วัน วันทำการ 

เดือน ปี) 

ส่วนงาน / 

หน่วยงาน ท่ี

รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหต ุ

1 การ

ตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก ต้อง 

ครบถ้วนของคำ ร้องและ

เอกสาร ประกอบคำร้อง 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

2 การ

พิจารณา 

อนุญาต 

คณะกรรมการ พจิารณา

การขอเทียบ โอนผลการ

เรียน 

5 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

3 การแจ้งผล 

การ

พิจารณา 

จัดทำหนังสือแจ้งผล 

การขอเทียบโอนผล การ

เรียนและเสนอ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน  

ลงนาม 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

 

     ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 หนว่ยเวลา วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

     ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว้ 

     (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 



     ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลาวัน 

 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

       15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

                   -ไม่มี- 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี 

 

รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ระเบียนแสดงผลการ 

เรียน (ปพ.1) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน 

ความรู ้

-รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

2 ประมวลรายวิชา 

(Course Syllabus) 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน 

ความรู้  

-รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

3 คำอธิบายรายวชิา  1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน 

ความรู ้

-รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

4 เอกสาร/หลักฐานที ่

แสดงถึงทักษะ/ 

ประสบการณ์หรือ 

ความเชี่ยวชาญใน 

วิชานั้นๆ 

 1 1 ชุด -ใช้กรณีเทียบโอน 

ทักษะ/

ประสบการณ์ 

-รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

16. ค่าธรรมเนียม 

     รายละเอียดค่าธรรมเนียม - 

     ร้อยละ   ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) - 

     หมายเหตุ   

17. ช่องทางการร้องเรียน 



        1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา                        อำเภอ

ท่าชนะ    จังหวัดสรุาษฎร์ธาน ี84170 

        2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านีเขต 2  

        3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

         ชื่อเอกสาร 

         ☐   อัฟโหลดไฟล์เอกสาร   ☐   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

               (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออฟัโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการให้บริการ 

การขอใบแทนทางการศึกษา 

 

 

 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

 

 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธานี เขต๒ 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 

 



คูม่ือสำหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 2 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

                                   สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสรุาษฎรธ์านี เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

           1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจดัการศึกษา  

              พ.ศ.2550 

           2) แนวปฏิบัติการวดัและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

                พุทธศกัราช 2551 

           3) คำสั่งกระทรวงศึกษาธกิารที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดทำระเบียนแสดงผลการเรยีน 

               หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 30 กนัยายน 2552 

          4) คำสั่งกระทรวงศึกษาที ่สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดทำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลาง 

             การศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ. 2) ลงวันที ่30 กันยายน 2552 

          5) คำสั่งกระทรวงศึกษาธกิาร ที ่สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 

            ตามหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 

          6) คำสั่งกระทรวงศึกษาธกิาร ที ่สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 

            พื้นฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51 

          7) ระเบียบกระทรวงศึกษาวา่ด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา 

             พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547 

          8) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ข้อ 61) 

 

6. ระดับผลกระทบ       ☐ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทัว่ไป 

7. พื้นที่ให้บริการ         ☐ สว่นกลาง ☐ สว่นภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

 

 

 



8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

           ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 

9. ข้อมูลสถิติ  

        จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)       

        จำนวนคำขอทีม่ากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    

        จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

         การขอใบแทนเอกสารทางการ ศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. * ช่องทางการให้บริการ 

     1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ  

             จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี84170 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☐ เปิดให้บรกิารตลอด 24 ชัว่โมง 

                    ☒ วันจันทร์         ☒ วันอังคาร         ☒ วันพธุ         ☒ วันพฤหัสบดี 

                    ☒ วันศุกร์           ☐ วันเสาร์          ☐  วันอาทิตย์ 

                    ☐ มพีกัเที่ยง 

          เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

          เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

          หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

         1. ใบแทนเอกสารทางการศกึษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่งสถานศึกษาเคยออก เอกสาร 

             ฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่างจากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ กระทรวงศึกษาธิการ 

             กำหนด 

         2. กรณทีี่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องดำเนินการแจ้งความ และนำใบแจ้งความ มายื่น         

         3. กรณทีี่หลักฐานชำรุดให้นำเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  

         4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่กำหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน แล้ว 

 

 

 

 



 

 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

       

 

ท่ี 

 

ประเภท 

ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอน การบริการ 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันทำการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้เลือก 

กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ต้อง ครบถ้วนของ 

คำขอและเอกสาร 

ประกอบคำขอ 

1 ชั่วโมง สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

สืบค้นและ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ตามทีร่้องขอ 

2 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

 

3 การลงนาม 

อนุญาต 

จัดทำใบแทน 

เอกสารทางการ 

ศึกษา/แจ้งผลการ 

สืบค้น และเสนอ 

ผู้อำนวยการ 

โรงเรียนลงนาม 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน 

โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

กรณีไม่พบ 

หลักฐาน 

จะแจ้งผล

การ สืบค้น 

 

     ระยะเวลาดำเนินการรวม 4 หน่วยเวลา วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

         ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

             (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกท่ีช่องนี้ด้วย) 

              ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลาวัน 

 

 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

       15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

ท่ี 

 

 

 

รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 

จำนวน 

เอกสาร ฉบับ

จริง 

 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวั

ประชาชน 

กรมการ ปกครอง 1  ฉบับ 1) กรณีผู้ที่จบ ไป

แล้ว  

2) รับรอง สำเนา

ถูกต้อง 

 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี 

 

รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที ่

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จำนวน 

เอกสาร 

ฉบับ จริง 

จำนวน

เอกสาร 

สำเนา 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

หมายเหต ุ

1 ใบแจ้งความ  1  ฉบับ กรณีเอกสาร สูญ

หาย 

2 แบบคำร้อง  1  ฉบับ  

3 รูปถ่ายหน้าตรง 

ขนาด 1 นิ้ว 

 2  ฉบับ สวมเชิ้ตขาว ไม่

สวมแว่น/ หมวก 

ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 

เดือน 

4 เอกสารฉบับเดิมที่ 

ชำรดุ 

 1  ฉบับ กรณีขอแทนใบ 

ชำรุด 

 

 

 



16. ค่าธรรมเนียม 

     รายละเอียดค่าธรรมเนียม   ค่าออกเอกสารทางการศกึษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม 

     ร้อยละ   ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  20 บาท 

     หมายเหตุ  กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบบัละ 30 บาท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

        1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา                                                     

อำเภอท่าชนะ    จังหวัดสุราษฎรธ์านี 84170 

        2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านีเขต 2  

        3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

         ชื่อเอกสาร 

         ☐   อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ☐   ใช้ลิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

               (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออฟัโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือ
มาตรฐานการใหบริการ

การขอใชอาคารสถานท่ีโรงเรียน

โรงเรียนบานมะมวงงาม
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี เขต 2

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานทีข่องโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ: โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎร์ธาน ีเขต 2 

 

ส่วนของการสรา้งกระบวนงาน 

1. ช่ือกระบวนงาน  การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ. 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ   โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม 

                                   สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสรุาษฎรธ์านี เขต 2 

3. ประเภทของงานบริการ   กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

4. หมวดหมู่ของงานบรกิาร  การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง 

5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง 

           ระเบียบกระทรวงศึกษาธกิาร วา่ดว้ยการใช้อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539 

6. ระดับผลกระทบ       ☐ บริการที่มคีวามสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทัว่ไป 

7. พื้นที่ให้บริการ         ☐ สว่นกลาง ☐ สว่นภูมิภาค ☐ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง) 

                                     ☐ สว่นกลางทีต่ัง้อยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☐ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/ข้อบังคับ) - 

           ระยะเวลาทีก่ำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ หน่วยเวลา 

 

9. ข้อมูลสถิติ  

        จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน (ใส่เป็นตัวเลข)       

        จำนวนคำขอที่มากที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    

        จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด (ใส่เป็นตัวเลข)    

 

ส่วนของคู่มือประชาชน 

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใชใ้นระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

         การขอใช้อาคารสถานที่ของ โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

11. * ช่องทางการให้บริการ 

     1) ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           สถานท่ีให้บริการ โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา อำเภอท่าชนะ  

             จังหวดัสุราษฎร์ธาน ี84170 

 

           

 



        ระยะเวลาเปดิให้บริการ ☐ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง 

                    ☒ วันจันทร์         ☒ วันอังคาร         ☒ วันพธุ         ☒ วันพฤหัสบดี 

                    ☒ วันศุกร์           ☐ วันเสาร์          ☐  วันอาทิตย์ 

                    ☐ มพีกัเที่ยง 

          เวลาเปิดรับคำขอ เวลาเปิดรับคำขอ 08.30 

          เวลาปิดรับคำขอ 16.30 

          หมายเหตุ: โรงเรียนกำหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 

         การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชัว่คราวเท่านั้น และต้องอยู่ในเงื่อนไขดังต่อไปน้ี  

               1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระทำในสิ่งผดิกฎหมาย  

               2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงทีข่ัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดตี่อประชาชน  

               3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อจดังานรื่นเริงในรูปแบบต่างๆ ที่จะก่อให้เกิดเสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน     

                  รำคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง 

               4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จดักิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอื่นๆ ในทำนองเดียวกันใน  

                  อาคารสถานที่ของสถานศึกษา 

              5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพื่อการอยา่งอืน่นอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในคำขออาคารสถานที ่ 

              6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอื่นจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้ชอบด้วยวฒันธรรมและ  

                 ศีลธรรมอนัดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ  

                 รักษาสถานที่นั้น 

             7. การใช้อาคารสถานที่เพื่อหาเสียงเลือกตั้งหรือดำเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไมก่ระทบต่อการ  

                เรียนการสอนของสถานศึกษานั้นๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับทุกพรรคการเมือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

       

 

ท่ี 

 

ประเภท 

ขั้นตอน 

 

รายละเอียดของ

ขั้นตอน การบริการ 

 

ระยะเวลา 

ให้บริการ 

หน่วย เวลา 
(นาที ชั่วโมง วัน 

วันทำการ เดือน 

ปี) 

ส่วนงาน / 

หนว่ยงาน ที่

รับผดิชอบ 
(ในระบบมีช่องให้เลือก

กระทรวง และช่องให้

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 

หมายเหต ุ

1 การตรวจสอบ 

เอกสาร 

ตรวจสอบความถูก 

ต้อง ครบถ้วนของ 

คำขอและเอกสาร 

ประกอบคำขอ 

15 นาที สำนักงาน

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน โรงเรียน

บ้านมะม่วงงาม 

เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบคำ

ขอ และรายการ 

เอกสารหรือ หลักฐาน

และแจ้ง ให้ผู้ยื่นคำขอ 

ทราบทันทีกรณีที่ เห็น

ว่าคำขอไม่ ถูกต้องหรือ

ขาด เอกสารหรือ 

หลักฐานใด 

2 การพิจารณา 

อนุญาต 

พิจารณาและ จัดทำ

หนังสือแจ้ง ผลการ

พิจารณา เสนอ

ผู้อำนวยการ 

โรงเรียนลงนาม 

2 วัน สำนักงาน

คณะกรรมการ 

การศึกษาขั้น

พื้นฐาน โรงเรียน

บ้านมะม่วงงาม 

 

 

     ระยะเวลาดำเนินการรวม 3หน่วยเวลา วัน 

 

14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

         ☐ ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

             (หากผ่านการลดขั้นตอนและระยะเวลามาแล้วให้เลือกที่ช่องนี้ด้วย) 

              ระยะเวลารวมหลังลดขั้นตอน หน่วยของเวลาวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการยื่นคำขอ 

       15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 

 

 

ท่ี 

 

 

 

รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่ 

รับผิดชอบ 

(ในระบบมีช่องให้เลือก 

กระทรวง และช่องให้ 

เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

 

จำนวน 

เอกสาร ฉบับ

จริง 

 

จำนวน 

เอกสาร 

สำเนา 

 

หน่วยนับ 

เอกสาร 

(ฉบับ หรือ 

ชุด) 

 

 

หมายเหต ุ

1 บัตรประจำตวั

ประชาชน 

กรมการ ปกครอง 1  ฉบับ เอกสาร 

2 สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการ ปกครอง 1  ฉบับ ต้องเหลืออายุเกิน 

3 เดือน ณ วันยื่น 

คำขอ 

 

 

       15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

                 -ไม่มี- 

16. ค่าธรรมเนียม 

     รายละเอียดค่าธรรมเนียม   - 

     ร้อยละ   ☐ ใชห้น่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละให้เลือกที่ช่องนี้) 

     ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  - 

     หมายเหตุ  - 

 

17. *ช่องทางการร้องเรยีน 

        1) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ โรงเรียน โรงเรียนบ้านมะม่วงงาม หมู่ที่ 13 ตำบลคลองพา  

อำเภอท่าชนะ   จังหวดัสุราษฎรธ์านี 84170 

        2) ร้องเรียนดว้ยตนเอง / ไปรษณีย์ สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศึกษาสุราษฎรธ์านีเขต 2  

        3) สายด่วนกระทรวงศึกษาธิการ โทร 1579 

 

18. *ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก (หรือรายละเอียดเพิ่มเติม ถ้ามี) 

         ชื่อเอกสาร 

         ☐   อัพโหลดไฟล์เอกสาร   ☐   ใชล้ิงค์ไฟล์เอกสาร (หากต้องการระบุเป็นลิงค์ให้คลิกเลือกช่องนี้) 

               (ในระบบมีให้คลิก เพื่ออฟัโหลดไฟล์เอกสารตัวอย่าง) 


