


ก 

ค าน า 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวดในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  ตาม
มาตรา ๗ ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องให้รับอนุญาต ผู้อนุญาต จะต้องจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน” ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ 
ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ ประชาชน ลดต้นทุน
ของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใส ในการปฏิบัติราชการ 
เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   จึงได้จัดท า “คู่มือการให้บริการ ส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง และประชาชน
ทั่วไปใช้แนวทางในการด าเนินการต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

สารบัญ  
 หน้า  

ค าน า ก  
สารบัญ ข  
คู่มือประชาชน : การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.      ๑  
คู่มือประชาชน : การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.     ๑๐  
คู่มือประชาชน : การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.     ๑๗  
คู่มือประชาชน : การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ   ๒๔   
(ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ) ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
คู่มือประชาชน : การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.     ๓๐  
คู่มือประชาชน : การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.   ๓๔  
คู่มือประชาชน : การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.    ๔๐  
คู่มือประชาชน : การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.     ๔๕  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือส าหรับประชาชน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.   
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: ศึกษาธิการ  
 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู    
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5 

๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การข้ึนทะเบียน  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   
๑.) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545  
๒.) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ.  2550  
๓.) ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการรับ นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการ

ทั่วไป ๗. พื้นที่ให้บริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ 

สถาบันการศึกษา ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  ประกาศ

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับ นักเรียนสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

๙. ข้อมูลสถิติ  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การรับนักเรียนของ

โรงเรียนใน สังกัด สพฐ. 

๑๑.ช่องทางการให้บริการ  
๑.) ติดต่อด้วยตนเอง ณ สถานที่ให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู    



ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

       วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  

☒ วันศุกร์  

☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์  

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☒ มีพักเที่ยง  
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  

เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี)  
๑.) หลักเกณฑ์การรับนักเรียนเป็นไปตามประกาศ สพฐ. / สพท. / โรงเรียน เรื่อง

การรับนักเรียนใน แต่ละปีการศึกษา  
๒.) ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
แล้ว  

๑๓.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   
(นาที   
 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ   

(ในระบบมชี่องให้  
เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก กรม/  

กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

๑ การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับสมัครและ
ตรวจสอบ 
เอกสารการ
สมัคร 

๑  วัน  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

๒ การพิจารณา  
อนุญาต 

ยื่นขอเอกสาร
หลักฐาน การ
สมัครเข้าเรียน
ใน  
สถานศึกษา 

๑  วัน  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

๓ การพิจารณา  
อนุญาต 

ประกาศผล  ๑  วัน  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

๔ การแจ้งผล
การ 
พิจารณา 

รายงานตัวนักเรียน  ๑  วัน  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 



ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ
ขั้นตอน การบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   
(นาที   
 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ   

(ในระบบมชี่องให้  
เลือกกระทรวง และ 
ช่องให้เลือก กรม/  

กลุ่มงาน) 

หมาย
เหตุ 

๕  การลงนาม  
อนุญาต 

มอบตัว/ขึ้น
ทะเบียน  
นักเรียน 

๑  วัน  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

ขั้นตอน 
๑-  
๕ 

เป็นไป  
ตาม
ประก
าศ 

โรงเรี
ยน 

  
๑๔.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วย  
นับ  

เอกสาร   
 

หมายเหตุ 

๑  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการ  
ปกครอง 

๑  ๒  ฉบับ  -ใช้ในวันสมัคร (๑ 
ฉบับ)  และวันมอบ
ตัว (๑ ฉบับ) -
รับรองส าเนาถูกต้อง 

๒  ใบส าคัญการเปลี่ยน
ชื่อ  

กรมการ  
ปกครอง 

๑  ๒  ฉบับ  -กรณีมีการเปลี่ยน
ชื่อ-สกุล -ใช้ในวัน
สมัคร (๑ ฉบับ)  และ
วันมอบตัว (๑ ฉบับ) -
รับรองส าเนาถูกต้อง 



ที่  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วย  
นับ  

เอกสาร   
 

หมายเหตุ 

๓  สูติบัตร  กรมการ  
ปกครอง 

๑  ๒  ฉบับ  -เฉพาะระดับก่อน
ประถม และ
ประถมศึกษา  

-ใช้ในวันสมัคร (๑ 
ฉบับ) และวันมอบ
ตัว (๑ ฉบับ) -
รับรองส าเนาถูกต้อง 

 
 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสารยื่น  
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วย  
นับ  

เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 

๑  ใบสมัครเข้ารับ
การศึกษา ใน
โรงเรียน 

 ๑  -  ชุด  กรอกเอกสารให้  
ครบถ้วน  
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  
เอกสารทุกครั้ง 

๒  ทะเบียนประวัติ
นักเรียน  

 ๑  ๑  ฉบับ  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ  
เอกสารทุกครั้ง 

๓  สูติบัตรของนักเรียน  
กรณีไม่มีให้ (หาก
ไม่มี) เรียกหนังสือ
รับรองการ เกิด 

 ๑  ๑  ฉบับ  ฉบับส าเนาให้
มารดา/ บิดา๔  

/ผู้ปกครองเป็นผู้
ลงนาม รับรอง
ส าเนา  
***ในขั้นตอนแรก
หากมี มารดาให้
มารดาเป็นผู้ 
รับรอง*** 



ที่  รายการเอกสารยื่น  
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วย  
นับ  

เอกสาร  

หมายเหตุ 

๔  บัตรประจ าตัว
ประชาชน  - บิดา- 
มารดา /  
ผู้ปกครอง 

  ๒  ฉบับ  ฉบับส าเนาให้
มารดา/ 
ผู้ปกครองเป็นผู้
ลงนาม รับรอง
ส าเนา   
***ในขั้นตอนแรก
หากมี มารดาให้
มารดาเป็นผู้ 
รับรอง***  
ส่วนทะเบียนบ้าน
ของ มารดา
ผู้ปกครอง/บิดา/ 
ให้เจ้าตัวเป็นผู้
รับรอง 

๕  ทะเบียนบ้าน  
 - นักเรียน  
 - บิดา  
 - มารดา /ผู้ปกครอง 

 ๑  ๓  ฉบับ  บิดา /มารดา /  
ปกครอง เป็นผู้
รับรองผู้ ส าเนา
ถูกต้อง 

๖  รูปถ่ายปัจจุบัน 
ขนาด  ๑ นิ้ว 
(หลักฐานใช้ในวัน 
สมัคร)  

 ๒  ๑  ฉบับ  - 

๗  ใบส าคัญการ
เปลี่ยนชื่อ  (ถ้ามี) 

 ๑  ๑  ชุด  บิดา /มารดา /  
ปกครอง เป็นผู้
รับรองผู้ ส าเนา
ถูกต้อง 

๘  ใบรับรองแพทย์ (ถ้า
มี)  

 ๑  ๑  ฉบับ  - 

 
 

5  



ที่  รายการเอกสารยื่น  
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วย  
นับ  

เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลักฐานการสมัคร 

๙  ใบมอบตัว   ๑  ๑  ฉบับ  - 

 
 

๑๖.ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม -  
ร้อยละ ☒ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ -  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) -  

๑๗.ช่องทางการร้องเรียน  
๑.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู    
๒.) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

ขอนแก่น เขต 5 

๑๗.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก   
 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบสมัครเข้าเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ใบสมัครเข้าเรียน 
โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู 

 

 
สมัครเข้าเรียน ชั้น อนุบาล2    ป.1      อ่ืนๆ....................      ปีการศึกษา ………… 
ข้อมูลทั่วไป 
เลขประจ าตัวประชาชน     
เลขรหัสประจ าบ้าน     
      
     ชื่อ ด.ช. / ด.ญ. ……………………………………….นามสกุล……………….……………..….ชื่อเล่น……………………….. 
     ชื่อภาษาอังกฤษ............................................................................................................... .................................. 
     วัน เดือน ปี เกิด………………………………….เชื้อชาติ…………………สัญชาติ………………ศาสนา……………………… 
     ก าลังศึกษาอยู่ที่โรงเรียน…………………………………………………………………ชั้น………จังหวัด……………………... 
      ที่อยู่ปัจจุบัน    
      บ้านเลขท่ี………..หมู่ที…่……..ซอย………………………..ถนน………………………..ต าบล/แขวง…………...………….. 
      อ าเภอ/เขต……………………….จังหวัด…………………………….รหัสไปรษณีย์………….
โทรศัพท…์……………………………………      บุคคล/สถานที่ติดต่อฉุกเฉิน……………………………………………………. 
 
 รายละเอียดนักเรียน  ชั้นที่เข้าเรียน...................................................... ห้อง
....................................... 
 ลักษณะเด็ก   (    ) ปกติ        (    ) พิการ   ระบุ.....  
  (   )  ทางการมองเห็น  (   ) ทางการพูด / ภาษา   (   ) ทางการได้ยิน  (   ) ทางพฤติกรรม / อารมณ์  (   
) ทางสติปัญญา 
  (   ) ออทิสติก     (   ) ทางร่างกาย / สุขภาพ (   ) พิการซ้ าซ้อน  (   ) ทางการเรียนรู้
  (   ) อ่ืน ๆ  
 กลุ่มเลือด.....................  โรคประจ าตัว..........................................  ชื่อทุนการศึกษาท่ีได้รับ
............................................. 
 เป็นเด็ก   (    ) ไม่ด้อยโอกาส   (    ) ด้อยโอกาส  ระบุ.......  
  (  ) เด็กถูกบังคับให้ขายแรงงาน    (  ) เด็กท่ีอยู่ในธุรกิจทางเพศ  (  ) เด็กถูกทอดทิ้ง (  ) เด็กเร่ร่อน 
  (  ) เด็กในสถานพินิจและคุ้มครองเด็กฯ  (  ) ท างานรับผิดชอบตนเองและครอบครัว (  ) ชนกลุ่มน้อย
  

เลขประจ ำตัวผู้สมัคร 

       

ติดรูปถ่ำย 
 

 
 -     -      -   -  

 
    -       -  

 



  (  ) เด็กที่ท าร้ายทารุณ     (  ) เด็กท่ีมีปัญหาหาเกี่ยวกับยาเสพติด   (  ) ผลกระทบจากเอดส์  (  ) 
เด็กยากจน  
  (  ) ก าพร้า (  ) อื่น ๆ  
    เป็นเด็ก (    ) ไม่มีความสามารถพิเศษ  (    ) มีความสามารถพิเศษ   ทางด้าน......   
       (  ) วิทยาศาสตร์  (  ) คณิตศาสตร์ (  ) ภาษา      (  ) ดนตร ี (  ) กีฬา       (  ) ทัศนศิลป์
 (  ) ศิลปะการแสดง 
 ระบุรายละเอียดความสามารถพิเศษ................................................................................................ ........... 
 ความประพฤติของนักเร..................................................................................... .............................................. 
 ทุนอุดหนุน (    ) ไม่ได้รับ  (    ) ได้รับ         ระบุ........ 
  (  ) ตามเกณฑ์ที่ 1  (  ) ตามเกณฑ์ท่ี 2   (  ) ตามเกณฑ์ท่ี 3  (  ) ตามเกณฑ์ท่ี 4  (  ) ตามเกณฑ์ท่ี 
5 
 (  ) ตามเกณฑ์ที่ 6  (  ) ตามเกณฑ์ท่ี 7   (  ) ตามเกณฑ์ท่ี 8 
 นักเรียน (    ) ไม่ได้พักนอนประจ า  (    ) พักนอนประจ า        ระบุ...... 
 (  ) บ้านพักครู         (  ) ที่พักนักเรียน      (  ) พักรวมกับชุมชน 

 ขาดแคลน   เครื่องแบบนักเรียน  เครื่องเขียน  แบบเรียน  อาหาร
กลางวัน 
ระยะทางจากบ้านถึงโรงเรียน   
  ถนนลูกรัง......................กิโลเมตร...................เมตร  ถนนลาดยาง.............กิโลเมตร ..................เมตร 
  ทางน้ า...........................กิโลเมตร...................เมตร   รวม...................กิโลเมตร ...................เมตร   
         หมายเหตุ  :  ถ้าระยะทางรวมกันเกิน 3.00 กิโลเมตร  ให้ระบุวิธีการเดินทางมาโรงเรียนด้วย  
   (    ) เดินเท้า  (    ) เสียค่าโดยสาร  (    ) ไม่เสียค่าโดยสาร (    ) 
จักรยานยืมเรียน 
เขตบริการโรงเรียน      (    ) อยู่ในเขตบริการของโรงเรียน (    ) อยู่นอกเขตบริการของโรงเรียน 
 
ประวัติครอบครัว 
1. บิดาชื่อ นาย.................................................................อายุ................ป ี       มีชีวิต   ถึงแก่กรรม   
หย่าร้าง 
เลขประจ าตัวประชาชน     
เชื้อชาติ................................สญัชาติ.................................ศาสนา.................................  
ที่อยู่ปัจจุบัน          ที่อยู่เดียวกันกับนักศึกษา  (ไม่ต้องกรอกใหม่) 
  แยกกันอยู่    บ้านเลขท่ี.................หมู่...............ต าบล.......................อ าเภอ................................ 
จังหวัด........................รหัสไปรษณีย์.................เบอร์โทรบ้าน.......................เบอร์โทรมือถือ...................................... 
อาชีพของบิดา...................................................ที่อยู่ที่ท างาน............................................... ............................. 
2. มารดาชื่อ นาง.................................................................อายุ................ปี   มีชีวิต   ถึงแก่กรรม   หย่า
ร้าง 

 -     -      -   -  

 

 -     -      -   -  

 



เลขประจ าตัวประชาชน     
เชื้อชาติ................................สญัชาติ.................................ศาสนา.................................  
ที่อยู่ปัจจุบัน          ที่อยู่เดียวกันกับนักศึกษา  (ไม่ต้องกรอกใหม่) 
  แยกกันอยู่    บ้านเลขท่ี............หมู่...............ต าบล............................อ าเภอ................................ 
จังหวัด..................รหสัไปรษณีย์......................เบอร์โทรบ้าน.......................เบอร์โทรมือถือ................. ............... 
อาชีพของมารดา...................................................ที่อยู่ที่ท างาน.............................................. .............................. 
 
3. ปัจจุบันผู้สมัครมีผู้อุปการะท่ีไม่ใช่ผู้ปกครอง คือ (หากมีบิดา มารดา เป็นผู้อุปการะก็ไม่ต้องกรอก) 
(นาย/นาง/นางสาว)..........................................นามสกุล..........................อายุ..........ปี  สญัชาติ......... ...เชื้อชาติ
........... 
.ศาสนา.............เลขประจ าตัวประชาชน     
ที่อยู่ปัจจุบัน          ที่อยู่เดียวกันกับนักศึกษา  (ไม่ต้องกรอกใหม่) 
  แยกกันอยู่    บ้านเลขท่ี.......................หมู่...............ต าบล...................อ าเภอ............................... . 
จังหวัด............................รหสัไปรษณีย์......................เบอร์โทรบ้าน......................เบอร์โทรมือถือ
...................................... 
อาชีพของผู้อุปการะ...................................................ที่อยู่ที่ท างาน
.............................................................................................  
 
ชื่อพี่ – น้องท่ีเรียนอยู่โรงเรียน /ที่อ่ืน   
1.  ชื่อ – นามสกุล………………………………………ร.ร. ……………………..…….…ชั้น…..….…เลขประจ าตัว……………. 
2.  ชื่อ – นามสกุล………………………………………ร.ร. ………………………...……ชั้น….….…เลขประจ าตัว……………. 
 
หลักฐานการรับสมัคร  (กรุณาท าเครื่องหมาย   หน้าข้อที่ท่านน าหลักฐานมาประกอบการสมัคร) 
 หลักฐานต่างๆ ที่ย่ืนมาพร้อมกับใบสมัครมีดังต่อไปนี้ 

 รูปถ่ายขนาด  1.5  นิ้ว  จ านวน  3  รูป 
 ส าเนาสูติบัตรของผู้สมัคร และหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ นามสกุลต่าง ๆ ของผู้สมัคร บิดาและมารดา 
 ส าเนาทะเบียนบ้านที่มีชื่อบิดา มารดา และผู้สมัคร 
 ส าเนาบัตรประชาชนของผู้สมัครเข้าเรียน 
 ใบรับรองผลการศึกษา (ผู้สมัครเข้าเรียนชั้น ป.1) 
 ส าเนาเอกสารใบ ปพ.1 / ปพ.6 / ปพ.9 ( ผู้สมัครเข้าเรียนชั้น ป.2 , ป.3 , ป.5 , ป.6 ) 
 ส าเนาเอกสารใบ ปพ.1 ( ผู้สมัครเข้าเรียนชั้น ม.1 ) 
 ส าเนาเอกสารใบ ปพ.1 / ปพ.4 / ปพ.6 / ปพ.9 ( ผู้สมัครเข้าเรียนชั้น ป.4 ) 
 ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ปกครอง ( กรณีที่นักเรียนไม่ได้อยู่กับบิดา มารดา ) 
 เอกสารอ่ืน ๆ ................................................................................................................ ........ 

 

 -     -      -   -  

 



 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นนั้นเป็นความจริงทุกประการ การที่ข้าพเจ้าเข้าศึกษานี้ บิดา  มารดา  
ผู้อุปการะหรือผู้ปกครองของข้าพเจ้าได้ทราบและข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานประกอบการสมัครมาแสดงต่ออาจารย์ 
และ เจ้าหน้าที่ผู้รับสมัครเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
 
 
 

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

 
 

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

 
 

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

วันที่รับสมัคร............./...................../................ 

 

 

๑๘. หมายเหตุ  
หลักจากกระบวนการมอบตัวเสร็จแล้ว หากเด็กคนใดไม่มีที่เรียนให้ไปยื่นเรื่องที่
ส านักงานเขตพ้ืนที่ การศึกษาตามระยะเวลาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษานั้นๆ 
ก าหนด (ตามประกาศของ สพฐ.ฯ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการขอสมัครนักเรียนเข้าเรียน  

 

๑. ผู้ปกครองยื่นค าขอสมัครนักเรียนเข้าเรียน 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 
ผู้ปกครองนักเรียน 

ยื่นขอกรอกใบสมัครเข้าเรียน 
ยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา 

 
 
 

๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานการสมัคร และพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
ขั้นตอนที่ 2 

ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเข้าเรียน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลักฐาน 

เอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
เอกสารหลักฐานไม่ครบให้ผู้ปกครอง น าเอกสารมาส่งให้ครบในภายหลัง 

พิจารณารับนักเรียนเข้าเรียน 

 

 

 

 

 

 

 



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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  
 ขอนแก่น เขต 5  

๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

๑.) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๒.) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและ

การจัดการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๕๐  
๓.) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๖ ๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ 

บริการทั่วไป ๗. พื้นที่ให้บริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ 

สถาบันการศึกษา ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/
ข้อบังคับ) - ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
หน่วยเวลา   
๙. ข้อมูลสถิติ  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

: การขอย้ายเข้าเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

๑๑.ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู     

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

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

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☒ มีพักเที่ยง  



เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30  
เวลาปิดรับค าขอ 16.30  

หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ / โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตาม
บริบทของโรงเรียน ๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) ๑. ให้ผู้ปกครองแจ้งความจ านงการย้ายเข้าเรียน  

๒. โรงเรียนพิจารณาการรับย้ายเบื้องต้นก่อนรับค าขอจากเหตุผล ความต้องการและ
ความจ าเป็นของ นักเรียนและผู้ปกครองที่สอดคล้องกับ  

๒.๑ วัตถุประสงค์ของโรงเรียน  
๒.๒ จ านวนนักเรียนต่อห้องเรียน  
๒.๓ แผนการเรียน ฯลฯ  

๓. ให้ผู้ปกครองยื่นเอกสารการส่งตัวจากโรงเรียนเดิม (แบบ พฐ ๑๙/๑ หรือ 
แบบ บค. ๒๐)  เมื่อได้รับย้ายจากโรงเรียน  

๔. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว 
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๑๓.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของ 

ขั้นตอนการ  
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ   

 

หมายเหตุ 

๑  การตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ  
ค าขอและ
เอกสาร 
ประกอบค า
ขอ 

๑  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชนโนน
หันวันครู 

 

๒  การพิจารณา  
อนุญาต 

ตรวจสอบ  
คุณสมบัติตาม  
เอกสารของ

ผู้เรียน 

๑  วัน  โรงเรียนชุมชนโนน
หันวันครู 

 

๓  การลงนาม  
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ
และ เสนอ
ผู้อ านวยการ 
โรงเรียน
พิจารณา 

๑  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชนโนน
หันวันครู 

 



ที่  ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของ 

ขั้นตอนการ  
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ   

 

หมายเหตุ 

๔  การแจ้งผล
การ  
พิจารณา 

ด าเนินการมอบ
ตัว  

๑  วัน  โรงเรียนชุมชนโนน
หันวันครู 

ขั้นตอนนี้ไม่
นับ  
เวลา
ต่อเนื่องจาก 
ขั้นตอนที่ 
๑-๓ 

 
 

๑๔.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้วรายการ
เอกสารหลักฐาน ประกอบการยื่นค าขอ  
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   

(ฉบับ/ชุด) 

หมายเหตุ 

๑  บัตรประจ าตัว
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

๑  ๑  ฉบับ  ๑)ของ
นักเรียน  
(ยื่นวันมอบ
ตัว)  
๒)รับรอง
ส าเนา 
ถูกต้อง 

๒  บัตรประจ าตัว
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

๑  ๒  ฉบับ  ๑) ของ  
ผู้ปกครอง  
๒) รับรอง
ส าเนา 
ถูกต้อง 

๓  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการ
ปกครอง  

๑  ๑  ฉบับ  ๑) ของ
นักเรียน  
(ยื่นวันมอบ
ตัว)  
๒) รับรอง



ส าเนา 
ถูกต้อง 

๔  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการ
ปกครอง  

๑  ๒  ฉบับ  ๑) ของ  
ผู้ปกครอง  
๒) รับรอง
ส าเนา 
ถูกต้อง 

 
 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม ส่วน  
งาน /   

หน่วยง  
านที ่ 

รับผิดช  
อบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑  แบบค าร้องขอย้ายเข้าเรียน   ๑  -  ฉบับ  

๒  เอกสารหลักฐาน
แสดงผลการ เรียน 
(ปพ.1) 

 ๑  -  ฉบับ  

๓  ใบรับรองเวลาเรียน และ  
คะแนนเก็บ หากย้าย
ระหว่าง ภาคเรียน 

 ๑  -  ฉบับ  

๔  สมุดรายงานประจ าตัว
นักเรียน  

 ๑  -  ฉบับ  ถ้ามี 

๕  แบบบันทึกสุขภาพ   ๑  -  ฉบับ  ถ้ามี 

๖  ค าอธิบายรายวิชาเพ่ิมเติม   ๑  -  ฉบับ  กรณีมีการ  
เทียบโอน 

๗  ระเบียนสะสม   ๑  -  ฉบับ  ถ้ามี 

๘  เอกสารส่งตัวจาก
โรงเรียนเดิม  (แบบ พฐ. 
๑๙/๑ หรือ แบบ  บค. 
๒๐) 

 ๑  -  ฉบับ  หากโรงเรียน  
รับย้าย 



๙  รูปถ่ายปัจจุบัน ขนาด ๑ 
นิ้ว  

 ๒  -  ฉบับ  -หลักฐาน
ใช้ใน วัน  
มอบตัว 

๑๐  ใบมอบตัว   ๑  -  ชุด  -หลักฐาน
ใช้ใน วัน  
มอบตัว 

 
 

๑๕.ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☒ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ -  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   

๑๖.ช่องทางการร้องเรียน  
สถานที่บริการ  

๑. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   
๒. ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  

๓. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก   
ตัวอย่างแบบฟอร์มใบค าร้องขอย้ายเข้าต่อโรงเรียน 



 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการขอย้ายเข้านักเรียนเข้าเรียนของโรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู    

ขั้นตอนการบริการ  

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนค าขอ  
และเอกสารประกอบค าขอ  

ตรวจสอบคุณสมบัติ  
ตามเอกสารของผู้เรียน  

จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณา  

ด าเนินการมอบตัว  

หมายเหตุ ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐น. 



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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  
๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง   

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๒) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด

การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๕๐  
๓) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในโรงเรียน พ.ศ. ๒๕๔๖ ๖. 
ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป ๗. 

พื้นที่ให้บริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา ☒ 

ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  
☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ต่างประเทศ  

๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/
ข้อบังคับ)  ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  

๙. ข้อมูลสถิติ  
จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
จ านวนค าขอท่ีน้อยที่สุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  
 : การย้ายออกนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  

๑๑.ช่องทางการร้องเรียน  
สถานที่บริการ  
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   (  
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5   

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 
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☒ วันศุกร์  

☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์  

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☒ มีพักเที่ยง  
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ๐๘.๓๐  

เวลาปิดรับค าขอ ๑๖.๓๐  
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตาม

บริบทของโรงเรียน ๑๒.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและใน
การพิจารณาอนุญาต   

๑. ให้ผู้ปกครองยื่นค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน   
๒. โรงเรียนแจ้งผลการพิจารณา และจัดท าหนังสือส่งตัวนักเรียน (แบบ พฐ.๑๙/๑ หรือ

แบบ บค. ๒๐)  ๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ๑๓.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของ ขั้นตอน

การ  
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   
(นาที   
ชั่วโมง   
วัน วัน  
ท าการ   
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที ่รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง และ
ช่องให ้ เลือก กรม/
กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

๑  การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ  
ค าขอและ
เอกสาร 
ประกอบค าขอ 

๑  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชนโนนหันวัน
ครู 

 



ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของ ขั้นตอน

การ  
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   
(นาที   
ชั่วโมง   
วัน วัน  
ท าการ   
เดือน ปี) 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที ่รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง และ
ช่องให ้ เลือก กรม/
กลุ่มงาน) 

หมายเหตุ 

๒  การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

จัดท าเอกสาร   
หลักฐาน
ประกอบ การ
ย้ายออก  
๑. หลักฐาน  
แสดงผลการ
เรียน  (ปพ.๑)   
๒. ใบรับรอง
เวลา เรียน และ
คะแนน เก็บ   
๓.สมุดรายงาน  
ประจ าตัว
นักเรียน  (ถ้ามี)   
๔.แบบบันทึก  
สุขภาพ (ถ้ามี) 

๒  วัน  โรงเรียนชุมชนโนนหันวัน
ครู 

 

๒  การลงนาม  
อนุญาต 

จัดท าหนังสือ   
เอกสารเสนอ  
ผู้อ านวยการ  
โรงเรียนลงนาม 

๑  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

 
 

๑๔.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   
๑๕.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



ที่  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  
(ในระบบมี

ช่องให ้เลือก
กระทรวง   

และช่องให้
เลือก  กรม/
กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   
(ฉบับ   

หรือ ชุด) 

หมายเหตุ 

๑  บัตรประจ าตัว
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

๑   ฉบับ  ๑) แสดงหลักฐาน
การ เป็น
ผู้ปกครองของ  
นักเรียนที่มาท า
เรื่อง ย้าย  
๒) รับรองส าเนา  
ถูกต้อง 

 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม  

ที่  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน 
/  

หน่วยงาน 
ที ่ 

รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑  แบบค าร้องขอ
ย้าย ออกต่อ
โรงเรียน   
(พฐ.19)  

 ๑  -  ฉบับ  - 

๒  เอกสารยืนยันการ
รับ ย้ายจาก
โรงเรียน  
ปลายทาง 

 ๑  -  ฉบับ  - 

๓  เอกสาร หลักฐาน  
แสดงผลการเรียน  
(ปพ.1)  

 ๑  -  ฉบับ  - 



ที่  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน 
/  

หน่วยงาน 
ที ่ 

รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๔  ใบรับรองเวลาเรียน  
และคะแนนเก็บ 
หาก ย้ายระหว่าง
ภาค  
เรียน  

 ๑  -  ฉบับ  ถ้ามี 

๕  สมุดรายงาน  
ประจ าตัวนักเรียน  

 ๑  -  ฉบับ  ถ้ามี 

๖  แบบบันทึกสุขภาพ   ๑  -  ฉบับ  ถ้ามี 

 
 

๑๖.ค่าธรรมเนียม  
 รายละเอียดค่าธรรมเนียม -  

ร้อยละ ☒ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ (หากคิดค่าธรรมเนียมเป็นร้อยละ
ให้เลือกที่ช่องนี้) ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)   

๑๗.ช่องทางการร้องเรียน  
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ม.3 ต.วังสวาบ อ.ภู
ผาม่าน  จ.ขอนแก่น 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5   

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก   
ตัวอย่างแบบฟอร์มใบค าร้อง  

1)  



ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบค าร้องขอย้ายออกต่อโรงเรียน 
22 

 
23  

 



แผนผังขั้นตอนการขอย้ายออกนักเรียนเข้าเรียนของโรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู    

 ขั้นตอนการบริการ  

 
การตรวจสอบเอกสาร   

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของค า  
 และเอกสารประกอบค าขอ   
 
 
 

 การตรวจสอบเอกสาร จัดท าเอกสาร หลักฐานประกอบการย้ายออก มี
ดังนี้ 1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1)  

2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ  
3. สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี)  
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี)  
 
 
 

การลงนาม  
จัดท าหนังสือเอกสารเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม   

อนุญาต  
 

การแจ้งผลการพิจารณา  
ตรวจสอบคุณสมบัติตามเอกสารของผู้เรียน  

 
 

หมายเหตุ ยื่นเอกสารค าร้องขอในวันเวลาราชการ เวลา ๐๘.๓๐-๑๖.๓๐น. 
 
 
 
 
 



คู่มือส าหรับประชาชน : การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหรือหลังตามเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ  (ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๑ ) ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ:ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง:ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังตามเกณฑ์

การศึกษาภาคบังคับ  (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1)ของโรงเรียนในสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา   
 ขอนแก่น เขต 5  

 ๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยงานเดียว  ๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออก
ใบอนุญาต / รับรอง  
 ๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๒) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้า

เรียนก่อนหรือหลัง การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖  

 ๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป  

๗. พื้นที่ให้บริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค(นอกกฎกระทรวง) ☒ ต่างประเทศ  
 ๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ชื่อกฎหมาย/
ข้อบังคับ)  ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  
 ๙. ข้อมูลสถิติ  

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น) การขอผ่อนผันให้

เด็กเข้าเรียน ก่อนหรือหลังตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1) ของ
โรงเรียนในสังกัด สพฐ. 

๑๑.ช่องทางการให้บริการ  
สถานที่บริการ  

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู  
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 5  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง  



☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  

☒ วันศุกร์  

☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์  

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☒ มีพักเที่ยง  
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ๐๘.๓๐  

เวลาปิดรับค าขอ ๑๖.๓๐  
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด -ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

๑) หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี)  
หลักเกณฑ์และวิธีผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนหรือหลังการศึกษาภาค
บังคับ พ.ศ. ๒๕๔๖ ๑. ลักษณะที่สามารถขอผ่อนผัน  

๑.๑ การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนก่อนอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมี
เหตุหนึ่งเหตุใด  ดังนี้  

 ๑.๑.๑ เด็กเรียนจบการศึกษาระดับปฐมวัย  
 ๑.๑.๒ ในกรณีที่เด็กไม่จบการศึกษาระดับปฐมวัยหรือเทียบเท่า แต่ผู้ปกครองร้องขอและผ่าน 
การประเมินความพร้อมทางด้านสติปัญญา ร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคมตามประกาศ
ของคณะกรรมการ เขตพ้ืนที่การศึกษา  

๑.๒ การขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหลังอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ต้องมี
เหตุหนึ่งเหตุใด  ดังนี้  

๑.๒.๑ เด็กเจ็บป่วยด้วยโรคติดต่อร้ายแรงที่เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของ
เด็กหรืออาจเป็น อันตรายแก่นักเรียนอื่นตามความเห็นของแพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้
ประกอบโรคศิลป์ ๑.๒.๒ เด็กเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวไม่สามารถเข้าเรียนใน
สถานศึกษาภายในสี่ สิบห้าวัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนแรกของ ปีการศึกษาตามความเห็นของ
แพทย์ผู้ซึ่งได้รับใบอนุญาตให้ ประกอบโรคศิลป์  

๑.๒.๓ เด็กท่ีมีความจ าเป็นอื่นที่ไม่สามารถเข้าเรียนตามปกติได้ด้วยเหตุสุดวิสัยแล้วแต่กรณี 

๒. ระยะเวลาการผ่อนผัน  

 ๒.๑ กรณีเด็กเจ็บป่วยด้วยโรคร้ายแรง หรือเจ็บป่วยและอยู่ในระหว่างพักรักษาตัวตามข้อ 
๑.๒.๑  และ ๑.๒.๒ ผ่อนผันไปจนกว่าเด็กจะสามารถเข้าเรียนตามปกติได้  
 ๒.๒ กรณีเด็กมีความจ าเป็นอ่ืน ตามข้อ ๑.๒.๓ ผ่อนผันได้ครั้งละหนึ่งปีการศึกษาถ้ามี
ความ จ าเป็นต้องผ่อนผันเกินกว่าหนึ่งครั้ง ให้สถานศึกษาพิจารณาจัดการศึกษาเป็น
พิเศษให้  

๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสาร
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ๒) ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ  
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา  
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา  

 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ  

 

หมายเหตุ 



๑  การ
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

รับค าร้อง/
ตรวจสอบ 
เอกสาร 

๓๐  นาที  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

๒  การ
พิจารณา  
อนุญาต 

คณะกรรมการ
พิจารณา  

๒  วัน  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

๓  การลงนาม  
อนุญาต 

จัดท าหนังสือและ
เสนอ 
ผู้อ านวยการ
โรงเรียน พิจารณา
ลงนาม 

๑  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

 
 

๓) งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

๔) รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  
๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ  

 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   

(ฉบับ 
หรือ  
ชุด) 

หมายเหตุ 

๑  ส าเนาทะเบียนบ้าน  กรมการปกครอง  ๑  ๒  ฉบับ  -หลักฐานใช้ใน  
วันยื่น  
-รับรองส าเนา  
ถูกต้อง 

๒  สูติบัตร  กรมการปกครอง  ๑  ๒  ฉบับ  -หลักฐานใช้ใน  
วันยื่น  
-รับรองส าเนา  
 ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสารยื่น  
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ  

) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วย  
นับ  

เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑  ใบยื่นค าขอ   
(แบบ บค.16) (ถ้า
มี) 

 ๑  -  ชุด  -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น -รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

๒  ใบรับรองแพทย์ (ถ้า
มี)  

 ๑  -  ฉบับ  -หลักฐานใช้ในวัน
ยื่น 

๓  หลักฐานการจบชั้น  
อนุบาล (ถ้ามี) 

 ๑  ๒  ฉบับ  -หลักฐานใช้ใน
วันยื่น -รับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 

๑๖.ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☒ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ -  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) -  
๑๗.ช่องทางการร้องเรียน  
สถานที่บริการ  
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ม.3 ต.วังสวาบ อ.ภู
ผาม่าน  จ.ขอนแก่น 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5   
 

 

 

 

 

 



 

แผนผังขั้นตอนการการขอผ่อนผันให้เด็กเข้าเรียนหรือหลังตามเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ (ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๑)  

ขั้นตอนการบริการ  

ยื่นรับใบค าร้อง ตรวจสอบเอกสาร 

คณะกรรมการพิจารณา 

จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 

 

 

 

 



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

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
๑. ชื่อกระบวนงาน: การขอลาออกของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ   

: โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  
๓. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
๔. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
๕. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

๑) พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. ๒๕๔๕  
๒) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการ

จัดการศึกษา พ.ศ.  ๒๕๕๐  
๓) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
๒๕๔๖ ๖. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ 

บริการทั่วไป ๗. พื้นที่ให้บริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ 

สถาบันการศึกษา ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ต่างประเทศ  
๘. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ หน่วยเวลา  
๙. ข้อมูลสถิติ  

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
๑๐.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

: การขอลาออก  
๑๑.ช่องทางการให้บริการ  

สถานที่ให้บริการ  
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู    
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด ๒๔ ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี☒ วันศุกร์  

☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์ ☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☒ มีพักเที่ยง  



เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ๐๘.๓๐ เวลาปิดรับค าขอ ๑๖.๓๐  
หมายเหตุ: ยกเว้นวันหยุดราชการ/โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
๑๒. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต  

การขอลาออกของนักเรียนสังกัด สพฐ. มีหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ดังนี้   
 ๑. นักเรียนที่ลาออกต้องจบการศึกษาภาคบังคับหรืออายุย่างเข้าปีท่ี ๑๖   
 ๒. กรณียังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ และมีอายุต่ ากว่า ๑๖ ปีต้องเป็นการลาออกเพ่ือเปลี่ยน
รูปแบบ การศึกษาเท่านั้น  

๓. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสาร
ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ๑๓. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน  
การบริการ 

ระยะเวลา  
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   
(นาที   
ชั่วโมง   
วัน วัน  
ท าการ   
เดือน   

ปี) 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ   

(ในระบบมีช่องให้
เลือก กระทรวง 
และช่องให้ เลือก 
กรม/กลุ่มงาน) 

หมาย  
เหตุ 

๑  การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง   
ครบถ้วนของค าร้องและ
เอกสาร ประกอบค าร้อง 

๑  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

๒  การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ  
นักเรียนและจัดท า
เอกสาร หลักฐาน
ประกอบการลาออก  ๑. 
หลักฐานแสดงผลการ
รียน  (ปพ.๑)   
๒. ใบรับรองเวลาเรียน 
และ คะแนนเก็บ   
๓.สมุดรายงานประจ าตัว  
นักเรียน   
๔.แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

๒  วัน  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

๓  การ  
พิจารณา  
อนุญาต 

จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการ โรงเรียน
พิจารณาลงนาม 

๑  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชนโนนหัน
วันครู 

 

 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  
 ๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที ่ รายการ  
เอกสาร  
ยืนยัน  
ตัวตน 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ (ในระบบมีช่อง
ให้เลือกกระทรวง  และช่อง
ให้เลือก กรม/กลุ่มงาน) 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

(ฉบับ หรือ 
ชุด)  

หมายเหตุ 

๑  บัตร  
ประจ าตัว  
ประชาชน 

กรมการปกครอง   
กระทรวงมหาดไทย 

-  ๑  ฉบับ  รับรอง  
ส าเนา  
ถูกต้อง 

 
 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม  

ที่  รายการเอกสารยื่น  
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร  

หมายเหตุ 

๑  ใบค าร้องขอลาออก   ๑  -  ฉบับ  

๒  รูปถ่าย ๑ นิ้ว   ๒  -  ฉบับ  

 

๕) ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☒ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ -  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) -  

๖) ช่องทางการร้องเรียน  
๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ม.3 ต.วังสวาบ อ.ภู
ผาม่าน  จ.ขอนแก่น 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5   

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนผังขั้นตอนการขอลาออกของนักเรียน 
ขั้นตอนการบริการ 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 

ขอค าร้องและเอกสารประกอบค าร้อง 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียน 
และจัดท าเอกหลักฐาน ประกอบการลาออก 

1. หลักฐานแสดงผลการเรียน (ปพ.1) 
2. ใบรับรองเวลาเรียนและคะแนนเก็บ 

3. สมุดรายงานประจ าตัวนักเรียน (ถ้ามี) 
4. แบบบันทึกสุขภาพ (ถ้ามี) 

 
 
 
 

จัดท าหนังสือและเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ  

 

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัด สพฐ. 2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา   
ขอนแก่น เขต 5  

3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยงานเดียว 4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุมัติ  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการ
จัดการศึกษา  พ.ศ. 2550  

2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การเทียบโอนผลการเรียนการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และ การศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญา  

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ต่างประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/
ข้อบังคับ) - ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 

หน่วยเวลา วัน  
9. ข้อมูลสถิติ  

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

: การขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11. ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 

เขต 5 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี 



☒ วันศุกร์  

☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์  

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☒ มีพักเที่ยง  
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  

เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข  
 หลักการเทียบโอนผลการเรียน  
 1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเทียบโอนผลการเรียน  
 2. พิจารณาจากเอกสาร หลักฐานการศึกษาหรือหลักฐานอ่ืนหรือประเมินจากความรู้ความสามารถ  
ทักษะ หรือประสบการณ์ของผู้เรียนด้วยเครื่องมือและวิธีการที่หลากหลาย ไม่ซับซ้อน ทั้งนี้ให้ค านึงถึง 
ประโยชน์ของผู้เทียบโอนผลการเรียนเป็นส าคัญ  
 3. พิจารณาเทียบโอนผลการเรียนเพ่ือการศึกษาต่อ โดยพิจารณารูปแบบการศึกษาและหลักสูตรที่อยู่ใน 
ระดับเดียวกัน  
 แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน  
 1. การเทียบโอนผลการเรียนให้พิจารณาจากรูปแบบการจัดการศึกษาลักษณะการจัดหลักสูตร และสาระ 
การเรียนรู้ซึ่งมีความแตกต่างหลากหลาย โดยเทียบเคียงกับหลักเกณฑ์และวิธีการจัดการศึกษาของ 
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอน  
 2. ชว่งเวลาในการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการได้ 2 กรณีดังนี้  
 กรณีท่ี 1 การเทียบโอนผลการเรียนที่เกิดข้ึนจากสภาพการณ์ต่างๆ ได้แก่การย้ายสถานศึกษา การ 
เปลี่ยนรูปแบบการศึกษา การย้ายหลักสูตร  
 ให้ด าเนินการในช่วงก่อนเปิดภาคเรียนแรกหรือต้นภาคเรียนแรกที่สถานศึกษารับผู้ขอเทียบโอนเป็น 
นักเรียน/นักศึกษา เพ่ือการวางแผนการเรียน ทั้งนี้สถานศึกษาควรด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนให้แล้ว 
เสร็จภายใน 1 ภาคเรียน ถ้ามีเหตุจ าเป็นผู้ขอเทียบโอนไม่สามารถขอเทียบโอนได้ภายในช่วงเวลาที่
ก าหนด ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษา  
 กรณีท่ี 2 การเทียบโอนความรู้ทักษะ หรือประสบการณ์จากแหล่งเรียนรู้อ่ืน ๆ  เช่น สถานประกอบการ 
สถานประกอบอาชีพอิสระ สถาบันทางศาสนา สถาบันฝึกอบรมวิชาชีพ บ้านเรียน  (Home School) 
ฯลฯ ให้การตอนภาคเรียนหรือก่อนภาคเรียน โดยสถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนก าหนดรายวิชา หมวดวิชา 
จ านวนหน่วยกิต/หน่วยการเรียน ที่จะรับเทียบโอนตามความเหมาะสม รวมทั้งกรณีของผู้ก าลังเรียน และ
ประสงค์จะไปศึกษาจากแหล่งเรียนรู้อื่นๆ ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าสถานศึกษาก่อน  3. การ
ก าหนดอายุของผลการเรียนที่ขอเทียบโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของสถานศึกษาที่รับเทียบโอน โดย พิจารณา
บนพื้นฐานของธรรมชาติวิชา ความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์และสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงใน โลก
ปัจจุบัน  
 4. การพิจารณาให้ผลการเรียนในรายวิชา/หมวดวิชาที่ได้จากการเทียบโอนผลการเรียนให้ผลการเรียน 
ตามหลักฐานเดิมที่ปรากฏหรือให้ผลการเรียนใหม่ที่ได้จากการประเมินด้วยเครื่องมือและวิธีการที่
หลากหลาย  5. นักเรียนที่ได้รับการเทียบโอนผลการเรียนต้องศึกษาต่อเนื่องในสถานศึกษาที่รับเทียบโอน 
อย่างน้อย 1  ภาคเรียน 

6. การจบหลักสูตรของผู้ขอเทียบโอน การให้หน่วยกิต/หน่วยการเรียนให้เป็นไปตามเกณฑ์การจบ 



หลักสูตรของสถานศึกษาที่รับเทียบโอนก าหนด  
 7. การเทียบโอนผลการเรียนส าหรับนักเรียนที่เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเยาวชน/วัฒนธรรมใน 
ต่างประเทศเป็นเวลา 1 ปีการศึกษา ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการเทียบชั้นการศึกษาที่
กระทรวงศึกษาธิการได้ มีประกาศก าหนดไว้แล้ว  
 8. การเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่หลักสูตรเดิมของกระทรวงศึกษาธิการ ให้ถือปฏิบัติตามแนวทางการ 
เทียบโอนผลการเรียน  
 9. สถานศึกษาเป็นผู้จัดท าเอกสาร/หลักฐานการศึกษาที่เก่ียวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียนโดยบันทึก 
ผลการเทียบโอนไว้เป็นหลักฐาน และออกใบแจ้งผลการเทียบโอนให้แก่ผู้ยื่นความจ านงและจัดเก็บ
เอกสาร/ หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอน พร้อมทั้งจัดท าทะเบียนผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนไว้เพื่อ
การอ้างอิง  สถานศึกษาสามารถบันทึกข้อมูลการเทียบโอนไว้ในช่องหมายเหตุโดยไม่ต้องกรอกผลการ
เรียนเดิมในระเบียน แสดงผลการเรียนและแนบเอกสารแสดงผลการเรียนจากแหล่งเรียนรู้เดิมที่น ามาขอ
เทียบโอนไว้ด้วยกัน  10. ผู้ที่ประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียนจะต้องสมัครเข้าเป็นนักเรียนของ
สถานศึกษาท่ีรับเทียบโอนผล การเรียนทั้งนี้ ระยะเวลาให้บริการเริ่มนับเมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 

13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียดของ  
ขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา  
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ   

หมายเหตุ 

1  การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของค า 
ร้องและเอกสาร  
ประกอบค าร้อง 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชน
โนนหันวันครู 

 

2  การ
พิจารณา 
อนุญาต 

คณะกรรมการ  
พิจารณาการขอ  
เทียบโอนผลการ  
เรียน 

5  วัน  โรงเรียนชุมชน
โนนหันวันครู 

 

3  การแจ้งผล  
การพิจารณา 

จัดท าหนังสือแจ้ง
ผล การขอเทียบ
โอนผล การเรียน
และเสนอ  
ผู้อ านวยการ
โรงเรียน ลงนาม 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชน
โนนหันวันครู 

 

 
 

14.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการมาแล้ว ☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติ

ราชการมาแล้ว  



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  
 15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ   

 -ไม่มี- 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม  

ที่  รายการเอกสาร
ยื่น เพิ่มเติม 

ส่วนงาน 
/  

หน่วยงาน 
ที ่ 

รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1  ระเบียนแสดงผล
การ เรียน (ปพ.
1)  

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ -รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2  ประมวลรายวิชา   
(Course Syllabus) 

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน
ความรู้ -รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

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

4  เอกสาร/
หลักฐานที่ 
แสดงถึงทักษะ/  
ประสบการณ์หรือ  
ความเชี่ยวชาญใน  
วิชานั้น ๆ 

 1  1  ชุด  -ใช้กรณีเทียบโอน  
ทักษะ/
ประสบการณ์ -
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
 

16.ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☒ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ -  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ)  

17. ช่องทางการร้องเรียน  
 สถานที่บริการ  

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ม.3 ต.วังสวาบ อ.ภู
ผาม่าน  จ.ขอนแก่น 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5   
 
 



 
แผนผังขั้นตอนการขอเทียบโอนผลการเรียนของนักเรียนในโรงเรียน ขั้นตอนการบริการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ขอค าร้องและเอกสารประกอบค าร้อง 

คณะกรรมการพิจารณาการขอเทียบโอนผลการเรียน 

จัดท าหนังสือแจ้งผลการขอเทียบโอนผลการเรียน 
และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนพิจารณาลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน กระทรวง: ศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของ
โรงเรียนสังกัด สพฐ.  
2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ  

: โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง  

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ.  2550   

2) แนวปฏิบัติการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พุทธศักราช 2551  

3) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการที่ สพฐ. 616/2552 เรื่อง การจัดท าระเบียน
แสดงผลการเรียน หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ปพ.1) ลงวันที่ 
30 กันยายน 2552  

4) ค าสั่งกระทรวงศึกษาที่ สพฐ. 617/2552 เรื่อง การจัดท าประกาศนียบัตร
หลักสูตรแกนกลาง การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ. 2) ลงวันที่ 30 กันยายน 
2552  

5) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 618/2552 เรื่อง การจัดท าแบบรายงาน
ผู้ส าเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ปพ.3) ลงวันที่ 
30 กันยายน 2552  

6) ค าสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. 293/2551 เรื่อง ให้ใช้หลักสูตร
แกนกลางการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 51  

7) ระเบียบกระทรวงศึกษาว่าด้วยใบสุทธิของสถานศึกษาและหนังสือรับรองความรู้
ของสถานศึกษา  พ.ศ. 2547 ประกาศเมื่อ 30 กันยายน 2547  

8) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ข้อ 61) 6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ 

บริการทั่วไป 7. พื้นที่ให้บริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ 

สถาบันการศึกษา ☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)  

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ต่างประเทศ 

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
9. ข้อมูลสถิติ  

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  



จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)   

: การขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11.ช่องทางการให้บริการ  
 สถานที่ให้บริการ  

1) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู  
2) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 

เขต 5  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  

☒ วันศุกร์  

☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์  

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☒ มีพักเที่ยง  
เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ8.30  

เวลาปิดรับค าขอ 16.30  
หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด - ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต (ถ้ามี) 
         1. ใบแทนเอกสารทางการศึกษา เป็นใบแทนเอกสารแสดงวุฒิการศึกษา ซึ่ง

สถานศึกษาเคยออก เอกสารฉบับจริงให้แล้ว โดยใบแทนจะมีลักษณะแตกต่าง
จากเอกสารจริง ตามรูปแบบที่ กระทรวงศึกษาธิการก าหนด  
2. กรณีที่หลักฐานสูญหายและขอใหม่ (ขอใบแทน) จะต้องด าเนินการแจ้งความ และ

น าใบแจ้งความ มายื่น  
3. กรณีที่หลักฐานช ารุดให้น าเอกสารฉบับเก่ามายื่นเป็นหลักฐาน  

4. ระยะเวลาการให้บริการรวมที่ก าหนดในคู่มือ เริ่มนับเมื่อได้ตรวจสอบเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ  

ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของ ขั้นตอน

การ  
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ   

 

หมายเหตุ 

1  การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ ค า
ขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

1  ชั่วโมง  โรงเรียนชุมชนโนน
หันวันครู 

 

2  การ
พิจารณา 
อนุญาต 

สืบค้นและ  
ตรวจสอบ
เอกสาร ตามที่
ร้องขอ 

2  วัน  โรงเรียนชุมชนโนน
หันวันครู 

 

3  การลงนาม  
อนุญาต 

จัดท าใบแทน  
เอกสารทางการ  
ศึกษา/แจ้งผล
การ สืบค้น 
และเสนอ 
ผู้อ านวยการ  
โรงเรียนลงนาม 

1  วัน  โรงเรียนชุมชนโนน
หันวันครู 

กรณีไม่พบ  
หลักฐาน

จะแจ้ง ผล
การสืบค้น 

 
 

14.งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว   

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที่  รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  
รับผิดชอบ  

 
 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ  
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   

 
 

หมายเหตุ 

1  บัตรประจ าตัว
ประชาชน  

กรมการ
ปกครอง  

1  -  ฉบับ  1) กรณีผู้ที่
จบไป แล้ว  
2) รับรอง
ส าเนา  
ถูกต้อง 



 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม  

ที่  รายการ
เอกสารยื่น 
เพิ่มเติม 

ส่วนงาน 
/  

หน่วยงาน 
ที ่ 

รับผิดชอบ 

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับ
จริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1  ใบแจ้งความ   1  1  ฉบับ  กรณีเอกสารสูญ
หาย 

2  แบบค าร้อง   1  -  ฉบับ  - 

3  รูปถ่ายหน้าตรง   
ขนาด 1 นิ้ว  

 2  -  ฉบับ  สวมเชิ้ตขาว 
ไม่สวม แว่น/
หมวก  
ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 
เดือน 

4  เอกสารฉบับ
เดิมที่ ช ารุด  

 1  -  ฉบับ  กรณีขอแทนใบ
ช ารุด 

 
 

16.ค่าธรรมเนียม  
รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าออกเอกสารทางการศึกษาฉบับใหม่ทดแทนฉบับเดิม  
ร้อยละ ☒ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ -  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 20 บาท  
หมายเหตุ กรณีเกิน 10 ปี ค่าธรรมเนียมฉบับละ 30 บาท  

17.ช่องทางการร้องเรียน  
 สถานที่บริการ  

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ม.3 ต.วังสวาบ อ.ภู
ผาม่าน  จ.ขอนแก่น 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5   

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการขอใบแทนเอกสารทางการศึกษาของโรงเรียน  

ขั้นตอนการบริการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ขอค าร้องและเอกสารประกอบค าร้อง 

สืบค้นและตรวจสอบเอกสารตามที่ร้องขอ 

จัดท าใบแทนเอกสารทางการศึกษาแจ้งผลการสืบค้น 
และเสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 

  

 

 



คู่มือส าหรับประชาชน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
กระทรวง: กระทรวงศึกษาธิการ  

ส่วนของการสร้างกระบวนงาน  
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ: กระทรวงศึกษาธิการ (ในระบบจะมีให้ตัวเลือก: เลือก
กระทรวงของท่าน) : โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ขอนแก่น เขต 5  
3. ประเภทของงานบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ การอนุญาต / ออกใบอนุญาต / รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่า

ด้วยการใช้ อาคารสถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2539  

6. ระดับผลกระทบ ☒ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม ☒ บริการทั่วไป 

7. พื้นที่ให้บริการ ☒ ส่วนกลาง ☒ ส่วนภูมิภาค ☒ ท้องถิ่น ☒ สถาบันการศึกษา 

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (ตามกฎกระทรวง)   

☒ ส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค (นอกกฎกระทรวง) ☒ ต่างประเทศ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา (ช่ือกฎหมาย/ข้อบังคับ)  
9. ข้อมูลสถิติ  

จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0  
จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0  

ส่วนของคู่มือประชาชน  
10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน (เพื่อใช้ในระบบจัดการข้อมูลเท่านั้น)  

: การขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัด สพฐ.  
11.ช่องทางการให้บริการ  

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ม.3 ต.วังสวาบ อ.ภู
ผาม่าน  จ.ขอนแก่น 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5   
 

 ระยะเวลาเปิดให้บริการ ☒ เปิดให้บริการตลอด 24 ชั่วโมง  

☒ วันจันทร์ ☒ วันอังคาร ☒ วันพุธ ☒ วันพฤหัสบดี  

☒ วันศุกร์  

☒ วันเสาร์ ☒ วันอาทิตย์  

☒ ไม่เว้นวันหยุดราชการ  

☒ มีพักเที่ยง 
46  



เวลาเปิดรับค าขอ เวลาเปิดรับค าขอ 08.30 น.  
เวลาปิดรับค าขอ 16.30 น.  

หมายเหตุ: โรงเรียนก าหนดเวลาเปิด-ปิดตามบริบทของโรงเรียน  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

การขอใช้อาคารสถานที่อนุญาตให้ใช้เป็นการชั่วคราวเท่านั้น และต้องอยู่ใน
เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 1. ไม่ใช้อาคารสถานที่กระท าในสิ่งผิดกฎหมาย  
2. ไม่ใช้อาคารสถานที่ในการแสดงที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีต่อ
ประชาชน 3. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือจัดงานรื่นเริงในรูปแบบต่าง ๆ ที่จะก่อให้เกิด
เสียงดังจนเป็นเหตุเดือดร้อน ร าคาญแก่ผู้อยู่อาศัยในบริเวณใกล้เคียง  
4. ไม่ใช้อาคารสถานที่จัดกิจกรรมบางประเภท เช่น ดิสโกเธค หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ ใน

ท านองเดียวกันใน อาคารสถานที่ของสถานศึกษา  
5. ไม่ใช้อาคารสถานที่เพ่ือการอย่างอ่ืนนอกเหนือไปจากที่ระบุไว้ในค าขออาคาร
สถานที่ 6. โดยที่สถานศึกษาเป็นสถานที่ราชการ บุคคลอ่ืนจะเข้ามาต้องปฏิบัติตนให้
ชอบด้วยวัฒนธรรมและ ศีลธรรมอันดี ตลอดทั้งต้องเชื่อฟังหัวหน้าสถานศึกษา หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ รักษาสถานที่นั้น  
7. การใช้อาคารสถานที่เพ่ือหาเสียงเลือกตั้งหรือด าเนินกิจกรรมทางการเมืองจะต้องไม่

กระทบต่อ การ เรียนการสอนของสถานศึกษานั้น ๆ ต้องให้ความเป็นธรรมและเสมอภาคกับ
ทุกพรรคการเมือง 13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที่  ประเภท  
ขั้นตอน 

รายละเอียด
ของ ขั้นตอน

การ  
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

หน่วย  
เวลา   

 

ส่วนงาน /   
หน่วยงานที่  

รับผิดชอบ  ) 

หมายเหตุ 

๑  การ  
ตรวจสอบ  
เอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูก ต้อง 
ครบถ้วนของ ค า
ขอและเอกสาร 
ประกอบค าขอ 

๑๕  นาที  โรงเรียนชุมชน
โนนหันวันครู 

เจ้าหน้าที่  
ตรวจสอบค า
ขอ และ
รายการ  
เอกสารหรือ  
หลักฐานและ  
แจ้งให้ผู้ยื่นค า  
ขอทราบ
ทันที กรณีที่
เห็นว่าค า ขอ
ไม่ถูกต้อง  
หรือขาด
เอกสาร หรือ
หลักฐานใด 

๒  การ
พิจารณา 
อนุญาต 

พิจารณาและ  
จัดท าหนังสือแจ้ง 

๒  วัน  โรงเรียนชุมชน
โนนหันวันครู 

 



  ผลการพิจารณา  
เสนอ
ผู้อ านวยการ 
โรงเรียนลงนาม 

    

 
 

๑๔. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติ
ราชการมาแล้ว ☒ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติ

ราชการมาแล้ว   
๑๕. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ  

๑๕.๑) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ  

ที่  รายการเอกสาร  
ยืนยันตัวตน 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน ที่
รับผิดชอบ  

จ านวน  
เอกสาร  
ฉบับจริง 

จ านวน  
เอกสาร  
ส าเนา 

หน่วยนับ  
เอกสาร   

 

หมายเหตุ 

๑  บัตรประจ าตัว  
ประชาชน 

กรมการปกครอง  ๑  ๑  ฉบับ  เอกสาร  
ต้องเหลืออายุ
เกิน  ๓ เดือน 
ณ วันยื่น ค าขอ ๒  ส าเนาทะเบียน

บ้าน  
กรมการปกครอง  ๑  ๑  ฉบับ 

 
 

๑๕.๒) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม  -ไม่ม-ี  
๑๖. ค่าธรรมเนียม  

รายละเอียดค่าธรรมเนียม  
ร้อยละ ☒ ใช้หน่วยค่าธรรมเนียมแบบร้อยละ -  
ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) -  

๑๗. ช่องทางการร้องเรียน  
 สถานที่บริการ  

๑) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ที่โรงเรียนชุมชนโนนหันวันครู   ม.3 ต.วังสวาบ อ.ภู
ผาม่าน  จ.ขอนแก่น 
๒) ร้องเรียนด้วยตนเอง / ไปรษณีย์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 5   

 

 



๑๘. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

 

 



แผนผังขั้นตอนการขอใช้อาคารสถานที่ของโรงเรียน  

 
ขั้นตอนการบริการ 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 

ของค าขอและเอกสารประกอบค าขอ 
 
 
 

พิจารณาและจัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
 
 
 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนลงนาม 


